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Prefacio
La edición extendida y revisada de la Guía Informativa para Comerciantes (GIC) refleja el 
medio ambiente distinto en que operan actualmente los negocios pequeños. El Comité de De­
sarrollo de Negocios Minoritarios del Instituto Americano de Contadores Públicos Certificados, 
a cargo de actualizar la GIC, consideró que se necesitaban varias modificaciones para mantener 
la utilidad de la Guía. Una de las principales entre ellas fue la de insertar un nuevo capítulo 
que ayuda al pequeño comerciante a seleccionar una computadora, si la necesita. También se 
añadió información actualizada sobre impuestos. Y, por último, para esta nueva edición se 
extendió y revisó el glosario de términos comerciales.
Se expresa agradecimiento a los miembros y personal del Comité de Desarrollo de Negocios 
Minoritarios, 1983-1984, del AICPA, quienes prepararon esta edición.
COMITE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS MINORITARIOS, 1983-1984 
Lawrence Belcher, Jr., Presidente; Charles T. Barrett, Jr.; Tyrone Dickerson; James Hill, Jr.; 
Bruce C. Holbrook; Robert J. Jiménez; Jack B. Kase; Bobby T. Martin; Howard N. Miller; Norbert 
W. Muench; J. Gary Robb; Virginia B. Robinson; Michael M. Vekich; y Stuart J. Zimmerman. 
Se expresa agradecimiento también a Mary Feinstein y Richard Jupa por poner en orden el 
manuscríto para publicación. Gracias especiales a Robert J. Jimenez, el Presidente de la sub­
comisión, Bobby T. Martin, y J. Gary Robb — miembros del comité quienes dirigieron el proceso 
de actualizar la GIC.
Nancy Myers, Directora
Industria y Práctica
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Introducción 
a la Primera Edición
Abraham S. Venable, ex-Director de la Oficina de Empresas Comerciales Minoritarias 
(actualmente Agencia de Desarrollo de Negocios Minoritarios), mencionó en un artículo publicado 
en la revista Black Enterprise que había reseñado más de 500 artículos y libros relacionados con 
comercios pequeños. En toda la materia reseñada se trató, de una manera crítica, de una cosa 
u otra, pero únicamente en dos o tres de los artículos se trató de resolver los problemas. Durante 
los últimos años, el señor Venable ha reseñado y revisado centenares de propuestas para el 
Gobierno Federal, relacionadas éstas con el establecimiento de fondos para financiar proyectos 
de asistencia comercial. El 95% de la materia explicó el problema, pero únicamente el 5% se 
relacionó con la solución del mismo. Una de las principales dificultades consistió en que los 
comerciantes no entendían los sistemas y procedimientos. Los sistemas consisten en una serie 
de pasos que conducen a cierta meta y resultado. Los procedimientos constituyen los detalles de 
los pasos del sistema. Una de las cosas de importancia primordial, y de mayor urgencia, fue 
ayudar a suministrar el asesoramiento técnico, con la ayuda del cual se puede iniciar un negocio 
que pueda prosperar y crecer.
Las personas que trabajaron en este proyecto consideran que el negocio en escala pequeña 
sufre, en general, de una escasez de asesoramiento técnico. La Guia Informativa Para Comer­
ciantes, que en adelante llevará las siglas GIC, representa el esfuerzo en conjunto de varias 
personas con vasta experiencia en suministrar asesoramiento y ayuda en varios sectores del 
mundo de los negocios. El objetivo relacionado con el dessarrollo de GIC ha sido el de suministrar 
una pauta general para la utilización de los que estén formulando planes para desarrollar sus 
actividades comerciales en pequeña escala, o ya estén haciéndolo. Los usuarios de GIC deben 
tener en cuenta que esta pauta general es exactamente eso, general, y no puede servir especí­
ficamente y con exactitud para toda clase de negocios. Se proveen recomendaciones para abarcar 
las cosas que deben cumplirse. Cuando no sea suficiente la experiencia del comerciante, o su 
adiestramiento, como para permitirle que cumpla ciertas tareas, o para que pueda escoger entre 
varias cosas que se necesitan hacer, entonces debe pedir asesoramiento profesional y experi­
mentado.
Este proyecto fue concebido por el Comité de Oportunidades Comerciales de la Sociedad de 
Contadores Públicos Certificados del Estado de Illinois. Aunque muchas personas que han con­
tribuido al desarrollo de GIC son miembros de dicha sociedad, y otras personas son miembros 
de grupos profesionales de la misma categoría, el contenido de GIC no expresa, necesariamente, 
las opiniones de tales grupos, o de sus miembros, ni ninguna sección del texto ha sido objeto de 
acciones oficiales de parte de los miembros ni del Consejo de Administración de grupo profesional 
alguno. La instrucción comercial que se necesita para suplementar la presente Guía, debe ob­
tenerse de las respectivas profesiones.
Queremos expresar nuestro profundo agradecimiento a las personas y representantes de 
los organismos a los cuales se expuso el manuscrito y borrador para solicitar sus comentarios y 
recomendaciones. Expresamos nuestro agradecimiento especial a Robert Boyer, Presidente del 
Comité sobre Oportunidad Económica, AICPA; Sidney F. Jarrow, quien concibió el proyecto; y 
Ernest R. Wish, Presidente del Comité sobre Oportunidades Comerciales, Sociedad de Contadores 
Públicos Certificados de Illinois, y a las personas nombradas a continuación quienes han hecho 
contribuciones importantes al contenido de esta Guía: Vernon H. Abbott, Marie Bareille, John 
P. Breitbach, Ansel H. Edidin, George Fernández, Mary J. Hartigan, Jerry Hickman, Steven D. 
Lustig, Lawrence McGaughey, Stephen L. Seftenberg, Christopher W. Seidel, Virginia Soto, 
Jack E. Swanson, William E. Taylor y Karen Will.




Utilización de Esta Guía
Los que elaboraron la presente Guía Informativa Comercial la diseñaron específicamente 
para ayudar a las personas que están en proceso de establecer un negocio en pequeña escala. 
Esta Guía provee asesoramiento en la etapa de planificación, establecimiento de registros ade­
cuados y todos los procedimientos de control, igual que una fuente de referencias para las etapas 
a cumplirse cuando el negocio esté funcionando. Asimismo, provee ayuda para los negocios ya 
establecidos, para servir de comparación entre lo que se está haciendo y lo que se podría hacer, 
para aumentar la posibilidad de éxito en el funcionamiento del negocio.
Esta Guía se destina al uso de distintos tipos de negocios, de parte de personas que tengan 
mucha, poca, o ninguna experiencia o adiestramiento en asuntos comerciales. Como resultado 
de este concepto, puede ser que haya secciones demasiado sencillas, o que ciertas personas no 
las necesiten, y puede ser que haya partes que sean demasiado difíciles, o que otras personas 
no necesiten. Es indispensable planear el uso de esta Guía para que se adapte a los requisitos 
individuales y solicitar asesoramiento en lo que se refiere a las secciones que no se entienden 
inmediatamente.
Esta GIC se compone de las siguientes secciones:
Sección 1 — Iniciar un negocio. Lo que se debe averiguar, planear, considerar y opinar 
antes de establecer un negocio en pequeña escala.
Sección 2 — Registros comerciales. Los distintos formularios y registros que son indis­
pensables para hacer funcionar un negocio pequeño.
Sección 3 — Cuadro de cuentas. Un ejemplo de la utilización de cuadro de cuentas, y 
un ejemplo del cuadro recomendado para un pequeño negocio.
Sección 4 — Declaraciones del estado de cuentas. Cuáles son los distintos tipos para 
demostrar cómo se maneja el negocio, con resultados, y el estado actual del movimiento.
Sección 5 — Impuestos comerciales. Lo que se debe saber de los distintos impuestos que 
tiene que pagar un negocio pequeño.
Sección 6 — Solicitar ayuda adicional de profesionales. Cuáles son las fuentes de 
asesoramiento individuales y por qué y cuándo se pueden necesitar.
Sección 7 — Computadoras para negocios pequeños. Cómo decidir si su negocio ne­
cesita una computadora pequeña y consejos sobre el proceso de selección.
Sección 8 — Terminología comercial. Para los que no estén familiarizados con tales 
palabras y términos, se provee una lista de las palabras usadas en esta Guía, y en el mundo de 
negocios, con una definición sencilla de su significado comercial.
Al recibir un ejemplar de esta Guía, usted debe examinar el contenido rápidamente, para 
formar ciertos conceptos de los temas. No debe desalentarse si no entiende todo el texto a primera 
vista. Luego, según progresa por cada etapa, ciertas secciones deben ser estudiadas cuidadosa­
mente. Use la Guía como herramienta de trabajo, para que, con el tiempo, se convierta en la 
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Iniciar un Negocio
Negocios pequeños
¿Qué es un negocio pequeño?
Se considera, generalmente, que un negocio pequeño es el que tiene pocos empleados, 
reducido volumen de ventas, poco capital y pocos bienes. El mismo dueño suele encontrarse 
directamente involucrado en la dirección y el funcionamiento del negocio, y es posible que no 
haya tenido ni adiestramiento ni experiencia en contaduría, impuestos, finanzas, o las prácticas 
y procedimientos comerciales.
¿Qué se necesita para iniciar con éxito un negocio pequeño?
Es muy importante tener en cuenta que al iniciar un nuevo negocio, de cualquier tipo, se 
expone uno al riesgo del fracaso comercial: iniciar un negocio pequeño significa un aumento de 
tal posibilidad de riesgo. Iniciar un negocio pequeño sin el debido y suficiente apoyo financiero 
aumenta aún más el riesgo; e iniciar tal negocio sin suficiente planificación anticipada y sin 
solicitar la información necesaria para hacerlo funcionar significa aumentar el riesgo del fracaso 
hasta casi el punto de certeza.
Según la The 1983 Dun & Bradstreet Business Failure Record, 31,334 negocios fracasaron en 
los EE.UU. de A., entre los cuales aproximadamente un 50% eran negocios pequeños. La misma 
fuente de información declaró: "Las causas principales de fracasos comerciales fueron incompeten­
cia, falta de conocimientos comerciales y falta de experiencia en una industria específica.”
El tipo de negocio pequeño con más probabilidades de éxito, es el que reúne los siguientes 
factores:
• A base de un producto o servicio, que puede
• Servirse de tales en la cantidad requerida a un costo tal, que después de agregar ga­
nancias, puede ser
• Vendido por un precio de competencia a
• Compradores quienes pagarán el precio y comprarán lo suficiente para alcanzar el vo­
lumen necesario para continuar dando ganancias.
La siguiente información tiene como propósito ayudarle a determinar si la idea que tiene 
demuestra méritos en el sentido del establecimiento de un negocio pequeño y, si decide afir­
mativamente, esta Guía puede destacar otras consideraciones que debe confrontar.
Lista de detalles a verificar para planear negocios pequeños
Antes de iniciar un negocio pequeño, usted debe preparar una lista que abarque todos los 
renglones a cumplirse en su planificación. Durante el período de decisión, se puede aumentar 
la lista de acuerdo a la inclusión de renglones nuevos. Esta lista debe:
3
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• Proveer dirección a los esfuerzos de planificación, para conservarla en orden lógico.
• Servir de registro de los renglones ya considerados, rechazados y aprobados, para evitar 
rehacer algo ya hecho.
• Proveer fechas metas para ciertas acciones.
• Servir de registro de la planificación.
Algunos renglones específicos a incluirse en tal lista (ver la muestra que aparece en la 
próxima página) pueden ser, entre otros, los siguientes:
• Definición del producto o servicio propuesto
• Instalaciones necesarias
• Cálculos de costos
• Pronóstico de ventas
• Flujo de bienes en efectivo
• Financiamiento
• Organización
La mayoría de los renglones mencionados arriba están tan estrechamente vinculados que 
uno depende del otro.
Esta sección se trata de la iniciación de un nuevo negocio, pero la mayor parte se aplica 
también a la posibilidad de comprar un negocio en existencia de otro dueño. La única diferencia 
real estriba en que quizás sea más fácil obtener del actual dueño cierta información, si ésta 
existe, y si se puede tener confianza en dicha fuente. Se supone también, en esta sección, que el 
negocio fabricará o venderá un producto. Aunque no todo esto será necesario para un negocio 
que compra y vende un producto o vende un servicio, la pauta y guía en general para obtener 
























































































































































































































































































Productos o servicios propuestos
Definición
El primer paso a dar al iniciar un nuevo negocio, debe ser el de formar una idea clara del 
servicio a base del cual se establecerá el negocio. Se debe preparar una descripción, primero a 
sí mismo, y luego a terceros, de lo que se tiene en proyecto.
Debe escribir, en palabras no técnicas y de uso diario, una definición sencilla de los bienes 
o servicios que servirán de fuente de ingresos para el negocio. Estas definiciones deben ser tan 
específicas como sea posible. Deben incluirse en su definición una breve descripción de su clientela 
esperada, el territorio o campo y los métodos de venta.
Su primera tentativa en la elaboración de una definición adecuada será difícil y, probable­
mente, inconclusa. Debe seguir perfeccionándola hasta que quede satisfecho; y luego, procurar 
que la lean otras personas, para determinar si se entiende claramente.
De acuerdo al progreso de su planificación, sus primeras ideas de los productos o servicios 
que se ofrecerán pueden cambiar; si ocurre esto, se recomienda que se vuelva a escribir su 
definición. Recuérdese que esto servirá de base para todos los demás pasos de planificación, y 
más tarde, será la fuente de sus ingresos. Asegúrese de que conoce sus productos o servicios y 
de que puede describirlos claramente a otras personas.
Calificaciones
Después de desarrollar una descripción confiable por escrito de los productos o servicios a 
venderse por medio de su negocio, el próximo paso debe ser un análisis cuidadoso de su propia 
capacidad para manejar el producto o servicio. ¿Representa una rama con la cual haya Ud. 
tenido alguna experiencia o adiestramiento, o es que usted espera "aprender con el tiempo”?
Debe elaborar una lista, tan completa y detallada como le sea posible, de todas las habi­
lidades que se requieran para hacer llegar al cliente su producto o servicio. En una columna en 
esta lista, debe indicar sus habilidades en cuanto a los renglones que espera manejar en persona, 
o fuentes de las cuales espera sacar ayuda de terceros para manejar los renglones. Puede resultar 
que tenga ciertos renglones para los cuales no haya hecho ninguna designación. Debe colocar 
éstos en su lista de verificaciones.
¿Qué le parecen, ahora, sus ideas para iniciar su propio negocio?
Restricciones
Cuando quede satisfecho de que todas las faenas involucradas en el negocio propuesto 
pueden ser manejadas, debe verificar la posibilidad de la existencia de algunas restricciones 
gubernamentales o comerciales que le impidan implementar ese tipo de negocios. ¿Hay leyes 
locales, estatales o federales que prohíben o controlan el negocio? ¿Se necesitan permisos 
especiales de calificación? ¿Hay restricciones en cuanto a patentes, licencias comerciales o 
marcas registradas?
Si no se puede estar absolutamente seguro en cuanto a estos puntos, deben colocarse en la 
lista de verificaciones.
Economía
Sin preocuparse en esta etapa de planificación de las posibilidades de producir utilidades 
en cuanto a sus ideas comerciales, sería conveniente examinar su fuente de ventas. ¿Está el 
producto en demanda durante todo el año? ¿Se compra una sola vez, o con frecuencia? ¿Es 
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un nuevo artículo para el cual hay que crear una demanda, o ya existe la demanda? ¿En qué 
forma se satisface la demanda en la actualidad — mediante el mismo artículo u otro? ¿Qué 
diferencia hay entre el artículo suyo y el que ya existe? ¿Cómo se vendería — a través de 
canales ya existentes, por correo, o por medio de su propio grupo de ventas o canales propios? 
¿Se necesita servicio de posventa? ¿Qué tipo de competencia tiene que encarar? ¿Quienes 
serán sus abastecedores? ¿Cuál es la forma normal de pago para este tipo de artículo?
Al hacerse estas preguntas, asimismo se está preguntando si sus ideas todavía son atrac­
tivas. ¿Son?
Requisitos para instalaciones
El próximo paso debe ser la elaboración de una planilla detallada de trabajo describiendo 
las instalaciones requeridas. Estas instalaciones incluyen todo el equipo, muebles, accesorios, 
herramientas, superficie, y cosas por el estilo que se necesitan para hacer funcionar su negocio. 
Estos renglones constituyen los costos fijos de su negocio y, en tal categoría, deben ser controlados 
muy cuidadosamente. Se muestra a continuación un ejemplo del tipo de planilla de trabajo que 
ayudará en la tarea de conservar un registro de sus requisitos y calcular los costos relacionados 
con el negocio.
Se verá que la planilla recomendada se ha establecido para proveer espacios para los 
siguientes requisitos mensuales: Uso de las Instalaciones, Descripción de las Instalaciones, Costo 
Calculado de las Instalaciones, Costos Mensuales, Registro de las Gestiones para Obtener las 
Instalaciones.
Es posible, quizás, usar una sola planilla para abarcar todos sus requisitos, o puede ser que 
se necesite más de una.
PLANILLA DE TRABAJO 
Para los requisitos de las instalaciones
Uso de las Costos





Uso de las instalaciones
El uso de las instalaciones será el factor predominante al determinar órdenes de prioridad. 
Si su negocio se dedica a prestar servicios, resultan muy pocas Clasificaciones de Uso. Si se trata 
de un producto, habrán varias clasificaciones. Ejemplos de Clasificaciones de Uso son:
• Almacenaje (para materias primas, elementos comprados, artículos preparados para la 
venta, abastecimientos)
• Fabricación (puede ser de una o más clasificaciones, según la naturaleza de los productos)
• Embarque, recepción, entrega
• Ventas
• Oficina
Cuando se use una parte de las instalaciones para más de un solo propósito, debe indicarse 
en la categoría de Usos Múltiples. El costo de dicha parte de las instalaciones se repartirá entre 
los varios propósitos que sirve y los artículos detallados en esa categoría de uso. Por ejemplo, se 
puede usar un edificio para la fabricación y venta del producto y fines de oficina. El costo del 
edificio sería repartido según el uso del mismo.
Descripción
Todas las facilidades que se requieren para usos especiales deben aparecer en la lista. Por 
ejemplo, debajo de una categoría titulada "Uso para Ventas”, puede indicarse "Almacén.” En­
tonces, debajo de la categoría de Almacén, indicar la descripción, tamaño y la ubicación general 
del tipo de almacén que se adapte mejor a sus propósitos. Luego, indicar los mismos datos para 
el almacén de su segunda preferencia y, últimamente, el tipo de almacén y ubicación menos 
deseables que se puede usar para su negocio.
Luego, hacer lo mismo para Muebles y Accesorios y seguir con este procedimiento hasta 
que estén detalladas todas las instalaciones que se requieren. En algunos casos, es posible que 
no tenga segunda o tercera preferencia.
Costos calculados de las instalaciones
Preparar un cálculo de los costos de las instalaciones más deseables, de segunda y de tercera 
preferencia indicadas en su lista.
Al completar esta tarea, tendrá todos los elementos requeridos para determinar el capital 
que se necesita para las instalaciones, la base para los costos fijos, y una planilla de control para 
conservar un registro de sus compromisos relacionados con las instalaciones.
Las instalaciones que se obtienen serán el resultado de las determinaciones hechas, por el 
proceso de establecer el equilibrio entre su capital disponible y la eficiencia de instalaciones a 
precios distintos. Asegúrese de que se hayan considerado tanto la compra como el alquiler de 
las instalaciones, al hacer tales determinaciones.
Si necesita ayuda en esta tarea, ver la Sección 6, "Solicitar Ayuda Adicional de Pro­
fesionales.”
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Cálculo de sus costos
Información general sobre costos
La información que se explica a continuación tiene el propósito de ayudarle a usted a 
entender y elaborar los cálculos de costos para un negocio pequeño que vende productos o servicios 
similares en cuanto a su preparación para el mercado. Hay procedimientos más complicados que 
se necesitan para renglones mucho más variados que produce un solo negocio. No tenga el menor 
reparo en acudir a fuentes de asesoramiento para ayudarle a preparar y revisar sus estimados.
El costo de funcionamiento de su propuesto negocio se descompone en diversas partes, según 
el tipo de negocio. En general, se incluyen los siguientes costos:
• Costos fijos. Estos son los que se mantienen más o menos estables desde el día que se 
inicia el negocio, hasta que se efectúen cambios en los renglones de costos fijos. El alquiler, 
luz, energía y depreciación son algunos tipos de costos fijos. Su salario también puede 
incluirse acá. Los costos fijos no varían en proporción al volumen de ventas o de pro­
ducción.
• Costos directos. Estos son los costos que oscilan hacia arriba o hacia abajo, según los 
aumentos o disminuciones en las ventas y producción. El producto que se compra para 
venderse al cliente o los materiales o mano de obra necesarios para producir el artículo, 
constituyen los costos directos. Un costo directo puede ser el costo del material si empieza 
con una compra, o puede ser un costo por mano de obra, si empieza con su nómina. Todo 
costo directo puede ser relacionado específicamente con un producto o servicio.
• Costos indirectos. Estos costos pueden oscilar de tiempo en tiempo, pero no necesariamente 
en proporción a sus ventas o producción. Abarcan esos artículos y servicios que su negocio 
necesita pero que no se relacionan con los artículos específicos que vende.
Volumen
De acuerdo a la anterior explicación, quizás demasiado sencilla, de los factores de costos, 
se puede determinar que el costo de su producto o servicio, cuando esté al punto de venta, incluye 
el costo directo de materiales y mano de obra, además de alguna proporción de los costos fijos e 
indirectos. El monto de los costos fijos e indirectos que debe cargarse a cada producto o servicio 
depende de la cantidad o volumen de artículos producidos y vendidos.
Al terminar un período determinado se conoce el volumen y se puede determinar el costo 
real. Sin embargo, no se puede esperar hasta que se termine el período para determinar los 
costos y precios de venta relacionados. Por consiguiente, es necesario hacer un cálculo del volumen 
antes de que pueda calcular el costo.
Su estimado del volumen debe representar un equilibrio real entre su capacidad para 
producir los artículos o servicios, y su habilidad para venderlos. En la mayoría de los casos, el 
monto de los costos fijos e indirectos al agregarse al costo directo de un artículo o renglón puede 
derivarse en la declaración de un porcentaje del costo directo.
Por ejemplo, si el estimado del volumen mensual es de 500 unidades, con un promedio de 
costos directos de $20 cada una, y los costos fijos mensuales se calculan en $1,000, y los indirectos 
en $500, el régimen de costos y por unidades resultan como se muestra a continuación.
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Costo fijo $ 1,000
Costo indirecto 500
Sus gastos generales = Total $ 1,500
Costos directos = 500 x $20 $10,000
Gastos generales + Directos = $11,500
Sus gastos generales prorrateados son:
Costo por unidad = $20 + (15% x $20) = $23
500 unidades x $23 = $11,500
Por lo tanto, su precio de venta debe basarse en un costo de $23.
Otros costos
Además de los costos descritos anteriormente, probablemente tendrá Ud. costos de venta 
y costos generales y administrativos. Los costos de venta abarcarán sueldos de vendedores, 
comisiones, publicidad y otros similares, relacionados con sus gestiones de venta.
Los costos generales y administrativos incluyen sueldos de oficinistas, abastecimientos, 
intereses, impuestos y otros similares. Tanto las ventas como los costos generales y administra­
tivos se suman a cada artículo como un porcentaje, en el modo descrito para los costos fijos e 
indirectos.
Cálculo de costos fijos
Debido a la relación que tienen sus costos fijos a la salida de dinero y financiamiento (tratada 
más adelante en esta misma sección), será necesario que se hagan algunas suposiciones que 
quizás deban ser cambiadas después. Sin embargo, como siempre es mejor estimar sus costos 
más altos en preferencia a niveles más bajos, deben emplearse las cifras de costos Más Deseables, 
indicadas en su planilla de las instalaciones para hacer un estimado de los costos fijos.
Al formular su planilla de las instalaciones, debe haber agrupado los varios renglones de 
acuerdo al uso o función que servirán. Al hacer esto, ha repartido sus instalaciones en cuanto 
a producción, ventas y funciones de oficina.
Se indica el costo mensual después de cada renglón en la planilla. En cuanto a los renglones 
por los cuales se reciben cuentas y facturas mensuales, ya se saben los costos mensuales. En 
cuanto a los renglones que representan artículos que se compran, se determina el costo mensual 
de acuerdo al sistema de dividir la suma que se espera pagar por un artículo por el número de 
meses durante los cuales se espera usarlo.
El monto de los costos mensuales para cada renglón dentro de las proyecciones de un grupo 
en uso rendirá el estimado de los costos fijos para dicho grupo.
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Cálculo de costos directos
Debe recordarse que los costos directos se descomponen en los costos de materiales y mano 
de obra que están incluidos en los artículos que venderá, no importa si su negocio es de productos 
o servicios.
Para hacer un cálculo de sus costos directos, en primer lugar tendrá que hacerse una lista 
de todos los materiales que componen un artículo (esta lista lleva la designación de lista de 
materiales) además de una lista de cada tarea involucrando mano de obra que se requiere para 
terminar un artículo (llamada planilla de operaciones). Sus habilidades demostradas en la ela­
boración de las listas necesarias de materiales y las planillas de operaciones constituyen un buen 
ensayo de sus calificaciones para manejar su negocio en proyecto.
Al calcular el costo de los materiales y de las operaciones de mano de obra, asegúrese de 
que se haya incluido un estimado del inevitable desperdicio de materiales, y los gastos de flete 
o manejo relacionados con los materiales. Los costos de la mano de obra deben estimarse a base 
del tiempo requerido para cumplir las operaciones multiplicado por el régimen de gastos paga­
deros por la mano de obra. En el factor tiempo debe incluirse un estimado que cubra un período 
normal de tiempo perdido. El estimado de la mano de obra debe incluir los impuestos y contri­
buciones de cualquier beneficio extra que se espera tener que pagar.
Cálculo de costos indirectos
Los costos tales como de ventas, y costos generales y administrativos pueden abarcar los costos 
fijos (de su planilla de instalaciones), costos de materiales (principalmente abastecimientos), 
costos de la mano de obra, y demás costos específicos, como intereses.
Elaborar una planilla para cada tipo (costos indirectos, de venta, generales y administra­
































































































































































































































































































































































Resumen de sus costos calculados
La planilla de trabajo de "Resumen de cálculos de costos” puede usarse para resumir sus 
cálculos de costo y establecer su precio de venta. No es tan difícil como parece; usted ya ha 
terminado la parte difícil de su tarea de cálculos.
En base a la hoja de cálculos que ha preparado, copie los cálculos unitarios de costo de 
materiales directos y costos de mano de obra para los renglones (productos) en las columnas 1 
y 2. Añada los costos de materiales y mano de obra para obtener el total para cada renglón 
(horizontalmente, columna 3). Sume también los costos de materiales para todos los renglones, 
los costos de mano de obra para todos los renglones, y el costo total para todos los renglones 
(verticalmente). El total de los costos de materiales más el total de los costos de mano de obra 
debe ser igual al total de las unidades globales (en la columna 3).
A continuación, llene la columna 4 — volumen — para cada renglón que piensa vender. 
Complete la sección de Costo Completo de la planilla de trabajo — columnas 5, 6 y 7 — multi­
plicando el volumen por el costo directo unitario de materiales, costo unitario directo de mano 
de obra y costos directos totales por unidad.
Antes de poder completar la planilla de trabajo de Resumen, necesita completar la Planilla 
A, Costos Generales (página 14). Nuevamente, básese en sus cálculos, copie los costos generales 
para gastos indirectos, de ventas y oficina (generales y administrativos). Será más informativo 
si indica el origen del costo (de materiales, de mano de obra, fijo, otros). Añada estos costos 
horizontal y verticalmente para obtener los costos totales. Este paso demostrará que no ha 
cometido errores de aritmética.
Ahora debe calcular el porcentaje de costos generales. Divida el costo directo total (columna 
7) por el costo indirecto total (Planilla A, columna 1). Haga lo mismo para el costo total de 
ventas, costo administrativo y general total y monto total de gastos generales. Observe que el 
monto total de gastos generales (Planilla A, columna 4), es el único que usará para determinar 
el costo total de sus renglones. Los otros índices se usarán más tarde como medida de su habilidad 
para controlar costos. Copie el porcentaje de gastos generales en la columna 8 de la planilla de 
trabajo de Resumen.
Determine el monto total de gastos generales (columna 9) multiplicando la columna 7 por 
la 8. A continuación, determine los costos totales (columna 10) sumando las columnas 7 y 9. 
Esto le ayudará a determinar su precio de venta.
Determine el porcentaje de utilidades (columna 11) para cada renglón. Use esta cifra para 












































































































































































Cálculo de precios de venta
Cuando haya completado su sumario de los costos estimados, se sabrán las cifras que forman 
la base para establecer sus precios de venta. ¿Cuál es la comparación con el precio de los 
renglones que se proyecta vender, con los de los renglones que ofrecen más competencia? Si su 
costo total es igual, o más alto que el artículo de la competencia, usted o ha hecho un estimado 
demasiado alto o existe la posibilidad que no debe Ud. iniciar el negocio propuesto.
Hay que examinar el costo en términos de los gastos generales de cada renglón. ¿Cuáles 
son las posibilidades reales de minimizar este factor — mediante una reducción de los estimados 
de gastos generales, o mediante una extrapolación de un aumento en su estimado del volumen? 
¿Se puede reducir su estimado de los costos directos mediante un cambio de materiales, o por 
medio de la consignación a terceros de una parte de la mano de obra? Este es el momento de 
encararse con tales problemas.
Si su costo completo es más bajo que los artículos de la competencia ¿cómo se establece el 
precio de venta? Debe rendir su renglón lo suficiente para pagar sus impuestos y contribuciones, 
amortizar cualesquier préstamos que representan sus compromisos comerciales al iniciar su 
negocio, para devengar lo suficiente respecto a la inversión que se ha hecho en el negocio, para 
acumular suficientes reservas para el crecimiento futuro, y para sufragar los casos imprevistos 
de ocurrencias adversas en la vida de comercios.
Pero, al contrario, no debe establecerse un precio tan alto que sea contraproducente, en el 
sentido de prohibir o reducir mayormente las ventas, o que sirva para invitar a la competencia 
a introducirse en su propio campo.
Esto constituye una prueba más de sus calificaciones para entrar en su propuesto negocio. 
Debe saberse lo suficiente respecto a sus renglones, su competencia, y sus mercados como para 
establecer sus precios de venta. Al iniciar su negocio, tendrá que tomar muchas decisiones 
comerciales tan difíciles como ésta.
No descarte la posibilidad de solicitar asesoramiento de otras personas, para ayudarle a 
establecer sus precios de venta. (Ver la Sección 6, "Solicitar Ayuda Adicional de Profesionales”.)
Pronósticos de venta
Ya se ha estimado su volumen y se han establecido sus precios de venta. Hay que hacer 
su pronóstico de ventas a base de estos dos factores. Además, debe considerarse cualquier va­
riación estacional que debe esperarse en su negocio.
Otro factor de importancia es la rapidez que se espera en la curva desde ventas en cero 
(antes de iniciar su negocio) hasta lo que se espera constituya su volumen normal.
El pronóstico de ventas se empleará para hacer un estimado de sus requisitos de dinero en 
efectivo. No sea demasiado optimista en sus pronósticos durante los primeros meses después de 
iniciar su negocio. Si no alcanza completamente el volumen de ventas estimadas, probablemente 
encontrará que su negocio necesita del dinero en efectivo para mantener su nivel de operaciones. 
Hay que recordar que tendrá que pagar los gastos de mano de obra, materiales, alquiler, y cosas 
por el estilo, cada mes. Muchos negocios fracasan durante su primer año debido a la escasez de 
dinero aunque están funcionando a base de utilidades rendidas. Los problemas en cuanto al 
dinero pueden surgir, asimismo, si el negocio se encuentra en un período de expansión demasiado 
rápida, más de la proyectada.
Para elaborar sus pronósticos de ventas, empléese una planilla de trabajo, tal como se 




































































































































































































































































































































































































































































































Escríbase la cantidad de unidades de cada renglón que se espera vender cada mes. Entonces, 
escríbase la cantidad de unidades que se espera sean devueltas cada mes. Multipliqúense las 
unidades por el precio de venta de la unidad. (Si su negocio está basado en una variedad de 
artículos similares, es posible que tenga que agrupar los artículos, usando un promedio de 
precios.) Luego, súmense las unidades y los montos de cada artículo detallado durante el primer 
mes al mismo artículo durante el segundo mes, para obtener su pronóstico hasta la fecha.
Tómese nota que la planilla de pronóstico provee espacio para indicar las ventas reales. 
Debe verificarse la exactitud del pronóstico y las ventas reales, de tiempo en tiempo. Este 
procedimiento posibilitará un ajuste en la compra de materiales o en la nómina, sin demorar 
demasiado. Asimismo, esto le ayudará a elaborar su próximo pronóstico de ventas.
Preparación de su proyección de movimiento de caja
Su proyección en cuanto al flujo de dinero es igual al movimiento de las imágenes de cine, 
en el sentido de lo que se espera de su propuesto negocio durante los períodos pronosticados. 
Esta proyección combinará todos los planes que se hayan formulado; le indicará cuáles son los 
problemas que tienen que encararse para obtener el dinero en efectivo para mantener su negocio 
en funcionamiento; le servirá de ayudante eficaz en los arreglos que haga para financiamiento; 
y asimismo le servirá como base para cotejar su experiencia real comercial con sus proyecciones 
y pronósticos.
Origen de los datos de movimiento de caja
Al hacer sus planes, si se han seguido los pasos recomendados en la presente sección de 
esta Guía, y se han elaborado las planillas según los formularios demostrados, ya está listo a 
preparar las planillas de movimiento de caja. Si aún no ha preparado tales planillas, es indis­
pensable hacerlo. Si algunos pasos anteriores no le resultan muy claros, debe solicitar la ayuda 
de terceros. Pero de primordial importancia es el factor de haber considerado, hasta este punto, 
muchos supuestos casos incluidos en sus planes, algunos de los cuales posiblemente no serán 
válidos. Cuando llegue a la conclusión que algún supuesto caso sea incorrecto, debe rehacer sus 
planes a base de nuevos supuestos casos.
Su pronóstico del movimiento de caja sólo tendrá la validez de los supuestos casos en que 
se basa; y el éxito de su negocio durante los primeros días dependerá, en gran parte, de la 
exactitud de sus proyecciones en cuanto al movimiento de caja, aquí designado flujo de dinero 
en efectivo.
Preparación de la proyección de movimiento de caja
Estudie el formulario recomendado para su balance de movimiento de caja (página 18). En 
breve, éste provee espacios para demostrar, por meses, la cantidad de dinero con la cual se empezó 
el mes, la cantidad de dinero ingresado, la cantidad de dinero gastado, y la cantidad de dinero 
en caja a fines del mes.
Estado de caja al principio del período (línea 1)
En la primera columna del estado de cuentas, que representa todo el tiempo anterior 
al comienzo de su negocio, la cifra es cero. Para todos los demás períodos (meses) el balance 
al principio es igual al dinero a fines del período anterior.
Dinero ingresado (líneas 3,4)
• De las ventas al contado
• De los cobros de cuentas por cobrar
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Mediante sus pronósticos de ventas se sabrá el valor en dólares de las ventas. Debe 
hacerse un estimado; la proporción de este estimado se representa en ventas al contado, 
y escríbanse la sumas en la línea 3 para cada período.
Las demás ventas se pagarán en una fecha más tarde—lo que es un estimado 
individual. Si espera que se paguen dentro de una quincena, cargue la mitad de las ventas 
a crédito en el período de ventas, y la otra mitad en el período siguiente, en la línea 4. 
(No se olvide de sumar una mitad de las ventas a crédito del período anterior.) Si se 
espera que sea necesario calcular treinta días para cobrar sus ventas a crédito, cargue 
una cifra que represente sus ventas a crédito durante el mes, en la línea 4 del mes 
siguiente. Cualesquier ventas a crédito que se calculan vayan a necesitar más de treinta 
días para cobrarse, deben agregarse al segundo, tercero, etc., período siguiente.
En cada caso, la cifra para las ventas a crédito que se emplea debe ser reducida por 
la suma de los cargos incobrables que se espera tener.
• De otras fuentes (líneas 6a, 15)
Saltar todas estas líneas hasta que se haya completado la Sección de Dinero Des­
embolsado.
Dinero desembolsado (líneas 16a-29)
• Para equipos de bienes de capital
Esta es la suma que se espera tener que pagar por los equipos, herramientas, 
muebles, accesorios y artículos de esa categoría que son necesarios en su negocio. Este 
tipo de artículo es conocido por su planilla de instalaciones. Puede ser de pago completo, 
o por cuotas mensuales. No incluye el pago de préstamos que se hayan obtenido para 
comprar artículos de bienes de capital. Si se ha obtenido tal préstamo, se agrega al 
balance de la caja, y la suma global del pago en efectivo por el equipo es registrada en 
el período durante el cual se ha efectuado la transacción del préstamo.
La suma global de todos los pagos por equipos de bienes de capital debe escribirse 
en la línea 17 para el período durante el cual dicho pago debe hacerse.
• Para las cuentas por pagar de los suministradores
Estas cuentas, en la terminología que se emplea en esta Guía, significan las facturas 
que ha recibido para materiales y servicios foráneos, que formarán una parte de los 
productos o servicios que se venderán. Se puede hacer un estimado de esta facturas, a 
base de sus listas de materiales y su volumen estimado. Una parte de sus cálculos 
estimados debe basarse en el factor tiempo que se requiera para procesar los materiales 
y elaborarlos en artículos de venta. Otro factor estriba en los términos bajo los cuales se 
compran los materiales. Por ejemplo, si todas sus compras de materiales son a base de 
pago en diez días, sus estimados para las cuentas a pagar a los suministradores deben 
anotarse en la línea 18 para el período durante el cual se efectúa el pago.
• Nómina
La suma de la nómina que se espera tener que pagar debe anotarse en la línea 19. 
La cifra de la nómina debe incluir todas las deducciones hechas a los sueldos de empleados 
y los impuestos relacionados a la nómina que tiene que sufragar su negocio. (Tales 
contribuciones y reservas impositivas deben depositarse en una cuenta corriente, por 
separado, en un banco para garantizar que estén disponibles al necesitarse.)
• Gastos indirectos
• Gastos de venta
• Gastos generales y administrativos
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Usted ha estimado estos tres tipos de gastos anteriores al preparar sus estimados 
de gastos generales. Deben anotarse en las líneas 20, 21 y 22 para cada período. Asegúrese 
de que no se haya incluido la porción perteneciente a la nómina de los gastos generales 
que se ha incluido en la línea 19.
• Impuestos
Ya se han incluido los impuestos relacionados con la nómina. Los demás pagos 
impositivos aparecerán en su calendario de pagos de impuestos. (Ver la Sección 5.) Anó­
tense los estimados para distintos períodos en la línea 23.
• Intereses
• Pagos de préstamos
(Sáltense las líneas 25 y 26 por el momento.)
• Dividendos
• Para cuentas del dueño
(Sáltense las líneas 28 y 29 por el momento.)
Determinación del capital necesario
Súmense las líneas 3 y 4 para cada período y escríbase el resultado para cada período en 
las líneas 5 y 36. Súmense las líneas de 17 a la 23, inclusive, para cada período, y escríbanse 
los montos totales para cada período en las líneas 24 y 37, como una cifra negativa de menos 
(entre paréntesis). Para indicar el período antes del comienzo del negocio, deben aparecer ceros 
únicamente. Para indicar el primer mes de actividad, reste la línea 37 de la línea 36. Escríbase 
la diferencia en la línea 38. Esta cifra, sin duda, será una cantidad negativa (de menos). Anótese 
la cifra de la línea 38 en la línea 35 del próximo período. Debe ponerse entre paréntesis si es 
una cifra negativa.
Para el segundo período, restar la línea 37 del monto total de las línea 35 y 36, y anótese 
la diferencia en la línea 38. Continúese esta operación para los doce períodos.
La cifra de la línea 38, si es negativa, indica la cantidad de dinero que se necesita para 
cubrir los pagos durante el período. Si no es una cifra negativa, es indicación del dinero disponible 
a fines del mes. Sería conveniente mantener su balance en efectivo al fin del mes en una suma 
a lo menos equivalente a la cantidad que se proyecta desembolsar durante el próximo mes.
Antes de completar su balance del movimiento de caja, debe leer la información que se da 
a continuación sobre los métodos de financiar un negocio pequeño.
Ya ha llegado Ud. al punto de tomar una decisión en cuanto al propuesto financiero para 
su negocio. En las líneas 7, 8, 9 y 10 (11, 12 ó 13, si tiene otras fuentes financieras), anótense 
las cantidades de dinero que se espera recibir de distintas fuentes.
En las líneas 25 y 26, anótense sus pagos proyectados por conceptos de intereses y préstamos. 
Ahora, súmense las líneas 5 hasta 13, inclusive, por períodos, para llegar a la cantidad para el 
período de dineros recibidos, y escríbase el resultado en la línea 14. Luego, súmense las líneas 
24 hasta 32, inclusive, para llegar a la suma de los pagos en efectivo que se esperan, y anótese 
el resultado en la línea 33. El balance de caja al empezar el período más el estimado de dineros 
recibidos resulta en la cifra de dinero disponible, que se anota en la línea 15. Esta cifra, menos 
el pago esperado que se habrá escrito en la línea 33, mostrará el balance de caja proyectado a 
fines del período. Anótese ésto en la línea 34 para el corriente período, y en la línea 1 para el 
próximo período. Hágase esto para los doce períodos, y así se completará su declaración del 
balance proyectado del movimiento de caja y flujo de dinero.
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Financiamiento
Cuando se haya terminado su pronóstico del movimiento de caja, para que se sepa la cantidad 
de dinero que se necesita, por meses, deberá decidirse cuáles serán las fuentes a que acudirá 
para solicitar dinero. Antes de hacer eso, sin embargo, debe preguntarse si su propuesto negocio 
aún tiene buenas perspectivas. ¿A qué punto, durante el primer año, rendirá su negocio ingresos 
de más dinero cada mes que la suma de sus desembolsos? ¿Se considera la suma de dinero que 
tendrá que pedir prestada un factor razonable para un nuevo negocio pequeño? ¿Se cree que 
terceros se dispondrán a concederle anticipos de dinero? ¿Está Ud. dispuesto a invertir su propio 
tiempo en el negocio? Si puede dar una contestación positiva a este interrogatorio, entonces debe 
seguir adelante con sus esfuerzos y trámites de conseguir el dinero necesario.
Fuentes financieras
La siguiente es una descripción general de los tipos de fuentes de las cuales es posible 
conseguir el dinero requerido.
1. Autoinversión. Si usted tiene el dinero necesario disponible para iniciar su negocio, tal 
fuente es, probablemente, la mejor. La autoinversión eliminará las desventajas que se 
encuentran en los demás métodos de financiamiento, como se indica a continuación.
2. Venta de acciones en su negocio. Las ventajas de vender acciones, como fuente de capital, 
incluyen las siguientes:
• Evita los desembolsos periódicos de caja para amortizar los intereses.
• Evita los pagos periódicos de capital amortizado.
• Los accionistas puedan respaldarle con su participación activa, y en contactos con 
clientes en perspectiva.
Estas ventajas pueden ser descontadas, en cierto grado, por la desventaja de tener que 
ceder una proporción del título a los otros accionistas. No debe celebrar ningún acuerdo 
relacionado con la emisión de acciones sin previamente solicitar consejos y asesoramiento 
profesionales.
3. Préstamos. Este método es, probablemente, el más común y corriente de financiar un 
negocio pequeño. Usted puede obtener el capital requerido por un método o más de los 
siguientes:
• Un préstamo personal usando su negocio en concepto prendario o utilizando sus bienes 
personales.
• Préstamos a usted o al negocio de parte de su familia, amigos o empleados.
• Anticipos de sus clientes.
• Préstamos de los fabricantes o suministradores de equipos.
• Préstamos de instituciones financieras. Estos pueden ser de largo plazo o de corto 
plazo, sólo mediante un banco o por medio de las agencias gubernamentales y privadas 
y particulares que se dedican a ayudar a los nuevos negocios comenzar a sus actividades 
en pequeña escala. Entre la lista de tales agencias se encuentran los nombres de Small 
Business Administration (SBA), Office of Minority Business Enterprise (OMBE), Mi­
nority Enterprise Small Business Investment Corporation (MESBIC), y los grupos 
locales tanto de la iglesia, vecindario como del municipio.
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Si pide dinero prestado, el mejor arreglo sería el de asegurarse de una "línea de crédito”, 
en vez de pedir un préstamo global de la cantidad completa. Esto posibilita hacer una 
petición de préstamos parciales según las necesidades temporales. Aunque es normal 
que las instituciones financieras cobren ciertas sumas pequeñas en concepto de intereses 
en líneas de crédito, éstas son mucho menores que los intereses que se cargarían.
Cómo ponerse en contacto con fuentes de financiamiento
Su primer paso debe ser el de determinar cuáles fondos personales puede reunir. Entonces, 
podrá determinarse cuanto y cuando se necesitará dinero de otras fuentes. Luego, hay que 
determinar qué tipo de financiamiento preferiría. Si es algún tipo de inversión en su negocio, 
debe comunicarse con un abogado para solicitar asesoramiento en esta categoría.
Si espera que gran volumen de su comercio venga de uno a más de los grandes negocios 
ya establecidos, puede ponerse en contacto con ellos para averiguar si tienen un programa de 
ayuda para iniciar negocios pequeños. Quizás su producto o servicio sea de suficiente importancia 
para el negocio grande, y puede que consiga su ayuda.
¿Necesitará su negocio suficiente equipo o material para interesarle a su suministrador en 
financiar su negocio? Si considera que exista la posibilidad, póngase en contacto con el sumi­
nistrador con una presentación de sus ideas al respecto.
¿Tiene Ud. un contacto ya establecido con algún banco? Si lo tiene, vale hablar de sus ideas 
y planes con sus contactos en el banco.
¿Pertenece Ud. a algún grupo de minoría? El Departamento de Comercio de los Estados 
Unidos ha establecido la Oficina de Empresas de Negocio Minoritarias (OMBE) para ayudarle, 
si es que pertenece a una de tales minorías. Si no puede localizar al representante de la OMBE 
en su ciudad, escriba a la siguiente dirección:
The Office of Minority Business Enterprise
U.S. Department of Commerce
Washington, D.C. 20230
En muchas ciudades grandes hay otros grupos que pueden ayudarle con el financiamiento, 
o dirigirle a otras fuentes de financiamiento. La Cámara de Comercio en su localidad, o alguna 
agencia de su municipalidad debe tener conocimientos de tales grupos.
Cuando haga sus contactos, tenga confianza en sí mismo. Ha dado debida consideración a 
su propuesto negocio—ya sabrá lo que quiere hacer, cómo hacerlo, y qué tipo de ayuda necesitará 
para hacerlo. Hágase una presentación clara, sencilla y eficiente de sus ideas y, en la mayoría 
de los casos, recibirá una contestación eficaz. Debe prepararse para aceptar una respuesta ne­
gativa, atenerse a algunas recomendaciones, y considerar restricciones o cambios de sus planes. 
No recibirá asesoramiento de todos los contactos, pero cada uno le servirá como la oportunidad 
para que pueda interesarle a alguien en los conceptos de su negocio. (Ver la Sección 6, "Solicitar 
Ayuda Adicional de Profesionales.”)
Su organización comercial
Hay diversos factores que se deben considerar en cuanto a su negocio, los que aunque 
sencillos, se someten a determinaciones demasiado rápidas y mal aconsejadas, a veces. ¿Ha dado 
Ud. suficiente consideración a estos asuntos?
• ¿Cuál será la forma legal de su nuevo negocio? ¿Sociedad anónima, de acciones en 
comandita, o de propiedad absoluta?
• ¿Cuál será el nombre de su nuevo negocio?
• ¿Qué banco usará?
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• ¿Cómo mantendrá aparte sus fondos personales y los usados para fines comerciales?
• ¿Qué requisitos comerciales debe llenar, como su número de vendedor, su número de 
empleado, licencias, permisos, etc?
• ¿Qué tipo y cantidad de seguros debe tomar?
• ¿Qué actividades publicitarias emprenderá?
• ¿Hasta qué punto necesitará servicios de contabilidad, de abogados, mercadeo e infor­
mación técnica?
• ¿Cuáles son las tareas de horas completas o parciales que va a delegar a sus empleados?
• ¿Qué puede ocurrir con su negocio, en caso de que Ud. se enferme o quede incapacitado?
Como esta guia fue desarrollada como ayuda general, no puede darle ayuda específica en 
cuanto a los puntos anteriores. Puede sólo indicar los tipos y categorías de factores que usted 
debe considerar, y recomendarle que haga pleno uso de cualquier fuente local de asesoramiento 
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Uno de los propósitos de esta guía es el de ayudar al dueño de un negocio a llevar los 
registros de contabilidad necesarios para la operación comercial de la empresa. Algunos de los 
registros y cuentas que se necesitarán serán distintos a los que se necesitan para otras categorías 
de negocios—según el tipo del negocio (si fabrica un producto, compra y vende un producto, o 
vende un servicio). Habrá, asimismo, una diferencia en los registros, según el tamaño del negocio, 
pero las ideas fundamentales son iguales. Los ejemplos y explicaciones que se emplean en esta 
guía, tienen el propósito de servir de pauta general con la cual un negocio puede cumplir. En 
algunos casos, se deberá considerar la ayuda de un tenedor de libros. Cuando surjan condiciones 
extraordinarias, o ocurra un problema difícil, la ayuda de un contador profesional es invaluable.
La falta de registros apropiados o adecuados, o la incapacidad para entender los que existan, 
constituye una causa frecuente de fracaso comercial. Una clave hacia la dirección eficaz de un 
comercio consiste en registros de contaduría eficientes.
¿En qué consisten los registros de contabilidad?
Los registros de contabilidad se relacionan y se involucran con todas las actividades de su 
negocio. Cada compra que se haga, cada cosa que se venda, solicite, tramite, o produzca, o cuando 
se suministre un servicio, origina un registro de la negociación.
¿Cuál es el objeto de los registros de contabilidad?
Los registros de contaduría, o de contabilidad, se requieren para obtener información sobre 
propósitos como contribuciones al Seguro Social, sueldos y horas de empleo, protección para el 
trabajador, impuestos sobre la renta, ventas impositivas, y cosas por el estilo. De igual impor­
tancia es su uso como herramienta válida, para determinar el progreso del negocio y qué se 
puede hacer para mejorarlo.
Si un amigo le pregunta cómo le va en el negocio, puede contestarle que, regular, bien, o 
mal, para satisfacer su curiosidad. Pero si el Servicio de Cobranza de Impuestos sobre la Renta 
quiere cobrar impuestos o si un banco considera hacerle un préstamo, tendrá que demostrar 
exactamente cómo progresa su negocio y cómo se espera que progrese en el futuro. La única 
manera de hacer esto es figurando los resultados por medio de sus registros de contabilidad.
¿Cómo se llevan los registros de contabilidad en forma satisfactoria?
En años anteriores existía la teoría al efecto de que si un comerciante dueño de un negocio 
pequeño escribía todo en pedacitos de papel, y los colocaba en una cajita cualquiera, debía venir 
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un contador cada mes para poner los registros en orden. Aunque el contador pudiera "poner en 
orden el contenido de la cajita”, le sería imposible producir buenos registros de contabilidad. El 
concepto de la cajita hace mucho daño al negocio, en varios sentidos: es un modo sumamente 
inexacto de registrar información, lo que tiene por resultado cometer muchos errores. Es más 
costoso tener que emplear los servicios de un contador profesional para corregir sus errores que 
seguir el método de establecer registros eficientes desde un principio, y la información oportuna 
no está disponible cuando se necesita para emplearse como herramienta de dirección para de­
terminar los métodos más eficientes de llevar el negocio.
Los siguientes ejemplos y explicaciones servirán de guías para establecer registros eficientes 
de contabilidad.
Las ventas al contado
Cuando se recibe el precio total, al momento de hacer la venta, se llama venta al contado.
Al momento de hacer una venta al contado, debe hacerse una nota del dinero en efectivo 
que se recibió. Ésta nota puede ser en la forma de un recibo (ver la página opuesta) o puede 
registrarse por medio de una máquina registradora en la caja. El recibo, o la cinta registradora 
de la máquina, debe indicar la fecha de la venta, la suma recibida y el impuesto sobre la venta. 
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Las ventas a crédito o a plazos
Cuando no se recibe el precio total al momento de cumplir una venta, se conoce como una 
venta a plazos, o a crédito.
Tales ventas originan una cuenta por cobrar que se cobrará en el futuro. Las ventas a 
crédito deben aparecer en un registro aparte de las ventas al contado. Debe hacerse un compro­
bante de ventas a crédito, aún usando la máquina registradora. En este caso, el comprobante 
de ventas servirá para comprobar la diferencia entre el dinero recibido por ventas y el total de 
ventas en la cinta registradora.
El comprobante de ventas a crédito debe indicar la siguiente información:
• Un número de serie preimpreso
• Las condiciones de venta
• La fecha de la venta
• Nombre y dirección del cliente
• Número y descripción de cada artículo
• El precio por unidad de cada artículo
• El total de la venta
• La suma de dinero en efectivo recibida al momento de efectuarse la venta
• La firma de la persona que recibió la mercancía
• La firma de la persona que vendió la mercancía
Los comprobantes de las ventas a crédito constituyen las cuentas por cobrar que se originan 
cuando un cliente compra un artículo pero no paga al contado. (Los comprobantes de venta 
pueden ser diseñados para que se pueda usar el mismo formulario tanto para ventas a crédito 
como ventas al contado, como se indica en las muestras.)
Al fin de cada día debe anotarse el total de las ventas a crédito y registrarlas en el libro 
de cuentas por cobrar. Los comprobantes de ventas a crédito deben ser archivados según el 
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Mercancías devueltas y descuentos
Usted puede ponerse de acuerdo acerca de la devolución de mercancías que se le vendieron 
a un cliente, o puede hacer un descuento en el precio de la venta, debido a la reclamación del 
cliente. Las devoluciones relacionadas con ventas ya hechas, y los descuentos, constituyen una 
rebaja de ventas.
Si la venta fue hecha al contado, pague al cliente la suma en efectivo y prepare un com­
probante de venta al contado, manifestando claramente "reembolso” o "descuento”, para poder 
registrar correctamente la reducción de efectivo en sus cuentas. Si fuera una venta a crédito, 
prepare un comprobante de venta a crédito, indicando claramente "crédito” para manifestar que 
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Libro de registro de ventas
Las ventas que no son al contado deben ser registradas en un libro de ventas. Este libro 
constituye un sumario de las ventas a crédito. Se puede llevar el libro de ventas al mismo tiempo 
que los comprobantes de ventas a crédito y el libro de cuentas por cobrar, o puede llevarse por 
separado.
El libro de ventas debe indicar la fecha de la venta, número del comprobante de venta y, 









El dinero en efectivo proviene de tres fuentes:
1. Ventas al contado a clientes.
2. Dinero en efectivo a cuenta de ventas anteriores a crédito.
3. Fuentes diversas.
Cada vez que se reciba dinero en efectivo de alguna de estas fuentes, debe llevarse un 
registro por escrito. Si es una venta al contado, puede considerarse un registro la cinta de la 
máquina registradora. Si no es una venta al contado, puede considerarse un registro el mismo 
formulario del recibo. El recibo de dinero en efectivo debe hacerse en dos copias, por lo menos, 
dando el original a la persona que hace el pago, y el otro quedando para registrar la aceptación 
de dinero en efectivo.
Cuando se recibe dinero en efectivo, en pago de una cuenta, el recibo debe indicar el nombre 
del cliente, etc., y debe ser anotado en el libro de cuentas por cobrar de clientes en la sección de 
creditos.
Los distintos recibos de dinero en efectivo deben indicar el origen, la cantidad, y el tipo de 
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Descuentos sobre ventas a crédito
Cuando se compren mercancías a crédito, se espera que el comprador le pague al vendedor 
dentro del plazo acordado. Para animar al comprador a que efectúe el pago antes de la terminación 
del plazo a crédito, el vendedor puede otorgar un descuento de la suma que se debe. Una reducción 
que el vendedor permite en el total de una factura, para animar al comprador a que haga el 
pago oportunamente, se conoce por la designación de descuento sobre ventas a crédito.
Cuando el cliente se aprovecha de un descuento, el vendedor recibe una suma en menos 
del precio de venta registrado en sus libros contables. Este descuento es una disminución de 
ventas y aparece como un débito en los libros del vendedor en una cuenta denominada Descuentos 
sobre Ventas.
Libro de ingreso de dinero en efectivo
El libro de ingreso de dinero en efectivo es un sumario del dinero recibido, indicando las 
fuentes que originaron tales dineros.
El libro de los ingresos de dinero debe contener las siguientes columnas de información:
• Fecha de ingreso del dinero
• Fuente que originó el ingreso
• Total recibido
• Una columna indicando la suma de ventas al contado
• Una columna indicando la suma recibida contra cuentas
• Una columna indicando los diversos comprobantes de dinero en efectivo, mostrando el 
concepto del recibo












Deben registrarse los comprobantes de ventas a crédito en un libro de ventas y un libro de 
cuentas por cobrar. El libro de cuentas por cobrar debe indicar la siguiente información:
• Fecha de la venta
• Número del comprobante de venta
• El total de la venta
• Nombre y dirección del cliente (en la parte superior de cada tarjeta del libro)
• Una columna de créditos para registrar el dinero recibido u otras reducciones en la cuenta
• Una columna de balance que representa la suma total que debe el cliente
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Dinero en efectivo en caja y cierre
Siempre debe vigilar muy cuidadosamente la suma del dinero en efectivo con la cual empieza 
sus negocios diarios. Sería preferible que empezara con la misma suma todos los días, pero, antes 
de abrir, siempre cuente el dinero con el cual empieza.
Al final del día, cuente el dinero en efectivo. Asimismo, separe los distintos comprobantes 
y cuéntelos. Si está usando una máquina registradora que tiene un teclado variado, la cinta para 
determinado día puede indicar totales separados para cada tipo de comprobante—ventas a crédito, 
ventas al contado, etc. Para obtener un balance usando la cinta de la máquina registradora, es 
importante que se registren todas las transacciones en la máquina registradora, y que todos los 
comprobantes sean completados debidamente. Después de obtener el balance correctamente (ver 
la ilustración que se muestra a continuación), escriba los totales representando el dinero en 
efectivo recibido, las ventas a crédito, las ventas descontadas, y las devoluciones, en los libros 
de ventas y efectivo recibido. Siga este mismo procedimiento todos los días, para mantener un 
registro de las transacciones de cada día.
Un sistema para obtener un balance y hacer un sumario de las transacciones diarias puede 
ser:
(1) Dinero en efectivo en caja o registradora $4,801.50
(2) Ventas al contado $1,078.50
(3) Cobros de cuentas por cobrar $3,700.50
(4) Menos: descuentos al contado 98.50 3,602.00
(5) Ventas al contado de desperdicios 21.00
(6) Suma a depositarse $4,701.50
(7) Fondos líquidos en efectivo (1-6) $ 100.00
(8) Ventas al contado (arriba) $1,078.50
(9) Ventas a crédito 5,781.50
(10) Total de ventas (8 + 9) $6,860.00
(11) Devoluciones de mercancía $ 90.00
Mantenga un expediente para cada juego de comprobantes y, al cierre del día, coloque los 
que pertenecen a ese día en su respectivo expediente. Es importante que se relacione el total 
del dinero recibido en efectivo y los comprobantes con el dinero realmente en caja. Los compro­
bantes para las ventas a crédito son de suma importancia, puesto que usted quiere mantener 
un registro de los que le deben dinero (cuentas por cobrar).
Cómo registrar las compras de mercancías por ordenar
Las existencias que forman parte de un inventario para venderlas a clientes, se conocen 
por el término de mercancía. Se puede comprar la mercancía de un vendedor, un detallista, 
mayorista o por medio de un catálogo. Al comprar la mercancía, elabore un formulario deno­
minado una orden de compra (ver la página opuesta). La orden de compra debe ser elaborada 
con más de una copia. La orden de compra debe indicar de quien se compra la mercancía, la 
fecha del pedido, la vía de embarque, las condiciones de pago, la cantidad solicitada, descripción 
del artículo, el costo por unidad, costo total de todos los artículos, la fecha deseada para entrega 
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El original de la orden de compra debe entregarse a la persona de quien se compra la 
mercancía. Debe guardar un tanto fiel, o varias copias, para formar un registro de la mercancía 
pedida y por entregar, y para verificar la entrega cuando se reciba la mercancía.
Cuando se reciba la mercancía, debe ser cuidadosamente verificada, para asegurarse de 
que esté en buenas condiciones y que está de acuerdo a la orden de compra. La recepción de la 
mercancía debe ser apuntada en una copia de la orden de compra, y en un informe de recepción, 
y la persona que recibe la mercancía debe firmar un recibo.
Cuando reciba la mercancía, o inmediatamente después, usted debe recibir una factura o 
una cuenta, solicitando el pago. Estas facturas varían según el tipo de negocio, pero en su mayoría 
abarcan las siguientes indicaciones:
• Nombre y dirección de quien se compró la mercancía
• Nombre y dirección del comprador
• La fecha de la factura
• El número de la factura designado por el vendedor
• Forma de pago
• Las condiciones de pago
• El número de la orden de compra del comprador
• Cantidad, descripción y precio unitario de la mercancía comprada
• El costo total de cada artículo y el monto de la factura
Cuando reciba esta factura es de suma importancia confirmar que la mercancía pedida se 
ha recibido, y que le han cargado las sumas correctas. Debe, por consiguiente, hacer lo siguiente:
1. Cotejar la factura con la orden de compra para comprobar que los artículos que indica 
la factura estén de acuerdo con los que indica la orden de compra.
2. Examinar el informe de recepción para verificar la entrega completa de todos los artículos 
solicitados.
3. Examinar la factura para verificar que las cantidades y precios estén de acuerdo a la 
orden de compra.
4. Verificar la exactitud de la aritmética de multiplicación en cada renglón y las sumas en 
las columnas de totales.
5. Verificar el cálculo de impuestos sobre la venta y descuentos, si los hay.
6. Después de completar los pasos uno a cinco, inclusive, debe aprobarse la factura para 
pago, por medio de una nota escrita a tal efecto en la misma factura.
Llegado a este punto, se puede pagar la factura o registrarla en el libro de compras. Se 
necesita un libro de compras cuando no se paguen las facturas enseguida, o cuando hay muchos 
artículos.
Devoluciones de mercancía comprada y descuentos
El comprador de mercancía puede gozar de un crédito otorgado por el vendedor, en consi­
deración de la devolución parcial o total de la mercancía comprada. Asimismo puede gozar de 
crédito si la mercancía recibida no resultó de calidad satisfactoria o sufrió averías.
El comprador suele recibir una nota de crédito del vendedor, indicando la suma de la compra 
devuelta o el descuento. La nota de crédito debe ser aplicada a cualesquier sumas debidas al 
vendedor o debe solicitarse un reembolso. La orden de compra, en su formulario debidamente 






Si las facturas no se pagan enseguida, o son muchas, deben ser registradas en un libro de 
compras o una relación de facturas por pagar.
El libro de compras debe incluir las siguientes columnas:
• La fecha de recepción de la factura
• El número de la factura
• El nombre la la firma vendedora
• La fecha del pago (a completarse cuando se haya pagado)
• El número del cheque de pago (a completarse cuando se pague)
• El monto total de la factura
• La cuenta, o número de cuenta, a que se carga el gasto, o una columna para cada cuenta 
de gastos mayores con una columna miscelánea para las cuentas infrecuentes.
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Desembolsos en efectivo
Todas las facturas, compras, gastos, etc., deben pagarse mediante cheques. No debe ela­
borarse un cheque hasta que se haya verificado en forma fehaciente que se haya recibido satis­
factoriamente el servicio o mercancía. Cuando se prepare un cheque, los fines de pago deben 
indicarse en el mismo cheque y en el talonario. La cuenta, factura o comprobación de que se 
haya recibido el servicio o la mercancía, debe ser claramente marcada "Pagada”, fechada, con 
la indicación del número del cheque, para evitar duplicación de pago. Las facturas pagadas luego 
deben ser archivadas en un archivo denominado "pagado”, en orden alfabético para fines futuros, 
de referencia. Después de preparar el cheque, debe ser registrado en un libro de desembolsos en 
efectivo con el fin de hacer un sumario de los varios tipos de gastos pagados.
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Descuento al contado sobre compras
Para animar al comprador a que pague la mercancía antes del fin del período acordado de 
créditos a plazos, un vendedor puede otorgar un descuento de la suma debida. Cuando el com­
prador se aproveche de este descuento, el pago es menor que el precio de compra indicado en sus 
libros de Cuentas por Cobrar. El descuento por pagos al contado es una reducción de las compras 
y aparece como un crédito en los libros en una cuenta con la designación de Descuento sobre 
Compras.
Extracciones de efectivo por el dueño
Una persona, que es dueño único del negocio, frecuentemente retira dinero en efectivo de 
los fondos del comercio para sus usos personales. Esta acción representa retirar bienes del negocio. 
Los fondos retirados por el propietario no constituyen gastos deducibles para propósitos de la 
declaración federal de ingresos e impuestos sobre la renta. Debido a esto, los dineros u otros 
bienes retirados por el dueño no son cargados a ninguna cuenta de gastos. Deben ser cargados 
a una cuenta designada cuenta de anticipos.
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Fondos para gastos menores
Las prácticas comerciales más aceptadas exigen que se sigan dos reglas especiales al tratarse 
de dinero en efectivo:
1. Todo ingreso de dinero en efectivo y que no se use para pagar gastos, debe ser depositado 
en el banco, diariamente.
2. Deben pagarse todos los gastos por medio de cheques.
Todo negocio, sin embargo, tiene facturas pequeñas, que sería mucho más fácil pagar en 
efectivo. Por ejemplo, es impracticable pagar mensajeros o comprar sellos postales por medio de 
cheques. Estos desembolsos en efectivo, que son excepciones a las provisiones de la regla dos, 
requieren que un fondo especial en efectivo se emplee para tales gastos menores. Este tipo de 
fondo se llama fondos de gastos menores.
Para establecer este fondo:
1. Se hace un cálculo del total de gastos pequeños que se pagarán en efectivo durante un 
promedio de dos semanas a un mes.
2. Se hace efectivo un cheque por esta suma, y se mantiene dicho dinero en un lugar aparte, 
controlado por una sola persona. Este fondo debe permanecer con el mismo total, y no 
cambiarse de período a período.
3. Cada vez que se haga un desembolso de este fondo, debe guardarse una factura marcada 
"pagada” o un recibo firmado por esta suma de dinero, y ese recibo debe permanecer con 
el fondo, para que el total de facturas, recibos y dinero aún en el fondo sea igual al total 
del fondo para gastos menores.
4. Quítese toda factura pagada y recibo firmado cuando el nivel del fondo sea bajo, y 
escríbase un cheque para cubrir el total de estos renglones. Al convertir el cheque en 
efectivo, éste se usa para reemplazar el dinero gastado y hace que el balance de efectivo 
en el fondo iguale el monto establecido inicialmente. Al reembolsarse el fondo, deben 
cargarse las varias cuentas de gastos con las sumas gastadas.
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Libro de desembolsos en efectivo
El libro de desembolsos en efectivo (página 47) debe incluir la siguiente información:






• Distribución de gastos o cargado a cuenta
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Tarjeta o planilla de horarios y nómina
Todo empleado del negocio debe preparar una tarjeta o planilla de horarios, que incluye un 
período específico de sueldos, tal como una semana, una quincena, etc. Al final de este período 
de tiempo, deben cumplirse los siguientes pasos:
1. Se inspeccionan las tarjetas de la nómina para registrar llegadas tardías, salidas tem­
pranas, ausencias, etc.
2. Las horas hábiles se indican en la columna de las horas.
3. El total de las horas extras para cada día se calcula y se indica en la planilla.
4. Las horas hábiles y las horas extras se suman separadamente.
5. Las tarifas de las horas hábiles y extras se registran y los sueldos se computan.
6. Las horas y dinero a recibir, tanto hábiles como extras, se suman para indicar totales 
de horas y de efectivo.
7. Las deducciones varias se calculan y se determina el total neto de pagos.
Después de completar estos pasos, el siguiente paso es la preparación de los cheques de la 
nómina, registro de la nómina o libro de nóminas, y el registro de los pagos al empleado.
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Registro de la nómina o libro denómina
Después de completar las tarjetas de los horarios, debe completarse el registro, o libro de 
la nómina, usando la información de las tarjetas. Se dispone de formularios sencillos, con los 
cuales se puede preparar el cheque de la nómina, y registrar los pagos en el libro de la nómina 
y el registro de pagos al empleado, todo al mismo tiempo. Estos formularios economizan tiempo 
y evitan que haya que escribir la misma información más de una vez.
Las cifras que representan los pagos totales de cada tarjeta se registran en la columna de 
Sueldos Totales en el libro de la nómina, junto con el nombre del empleado. La sección con el 
título de Deducciones se emplea para registrar las sumas deducidas de los sueldos de los em­
pleados. La columna encabezada FICA se usa para Seguridad Social. El impuesto de Seguridad 
Social puede ser calculado por medio de una fórmula u obtenido de una tabla de cálculos del 
Gobierno.
La columna encabezada "Fed. WH” se usa para el impuesto federal sobre la renta retenido 
del sueldo de cada empleado. Estos cálculos, asimismo, pueden obtenerse de tablas preparadas 
por el Gobierno. Se sigue este procedimiento para los impuestos estatales y municipales. La 
columna encabezada Otros se usa para registrar renglones como las deducciones para la compra 
de bonos de ahorro, contribuciones sindicales y cosas por el estilo. El espacio dedicado a Neto se 
usa para registrar la suma debida a cada empleado.
Después que se hayan hecho todas las anotaciones para todos los empleados, se suman 
todas las columnas. Para verificar estas sumas, deben cotejarse los totales de la columna Sueldos 












Registro de pagos a empleados
Se mantiene un registro detallado para los pagos entregados a los empleados. Este registro, 
designado "registro de pagos a empleados”, se lleva en tarjetas o planillas. Una tarjeta o planilla 
se mantiene por separado para cada empleado. Este registro tiene la forma de varias divisiones 
con los totales trimestrales, porque los organismos federales, estatales y, en algunos casos, 
municipales del Gobierno exigen informes trimestrales.
Las columnas de pagos de empleados son idénticas a las columnas de pagos en el libro de 
la nómina. Los totales trimestrales aparecen en una línea sumando el trimestre, y la línea del 
último trimestre provee espacio para registrar los totales para el año. Los totales anuales se 
necesitan para preparar los informes anuales para los organismos federales, estatales y en 




















Cheques de la nómina
Todo pago por trabajo a los empleados debe hacerse por medio de cheque. Es conveniente 
utilizar un tipo diferente de cheque para la nómina para no confundir este tipo de pago con los 
de los desembolsos generales. Sin embargo, si se usa el mismo tipo de cheque tanto para la 
nómina como para los desembolsos generales, debe registrarse información adicional en el ta­
lonario. Esta información debe incluir pagos totales, deducciones, y otros artículos (página 55).
La suma del cheque de la nómina debe ser la misma que aparece en la columna Pago Neto 
del libro de la nómina y el registro de pagos a empleados.
Libros de cuentas
El libro en el cual se inscriben los registros de un negocio es llamado libro de cuentas. Hay 
varios tipos de libros de cuentas. Los tipos fundamentales son los siguientes:
• Libro de cuentas generales
• Libro de ventas
• Libro de compras
• Libro de ingresos en efectivo
• Libro de desembolsos en efectivo
• Libro de nómina
Cada libro de cuentas está dividido en dos partes: el deber y el haber, o sea débitos y créditos. 
Por ejemplo, el libro de cuentas generales tiene dos columnas de sumas: la columna a la izquierda 
se llama columna de "débitos” y la columna a la derecha se llama columna de "créditos”.
El libro de cuentas generales se utiliza para registrar aperturas, cierres, correcciones e 
inscripciones de carácter diferente que no pueden registrarse en los tipos especiales de libros 
contables. Ver la página 58 dónde se presenta una muestra del libro de cuentas.
Libro general de cuentas
Según se llevan las transacciones del negocio, aparecerán cambios en los bienes, activos, 
pasivos y cuentas de propiedad. Habrá que anotar varias cosas en distintos libros para registrar 
estos cambios.
Las anotaciones en los varios libros no agrupan en un solo lugar toda la información 
relacionada con una sola cosa, tal como dinero en efectivo, cuentas por cobrar, y otros artículos. 
Por este motivo, los renglones de los varios libros se ordenan en fórmulas conocidas por el nombre 
de "cuentas”. Una cuenta es un sistema que se usa para agrupar y hacer un resumen de las 
anotaciones de los varios libros.
Un grupo de estas cuentas se conoce por el nombre de "Libro general de contabilidad”. Este 
libro general puede ser un tomo encuadernado o de hojas sueltas. Asimismo, puede ser un grupo 
de planillas de contabilidad o tarjetas ordenadas y archivadas en una bandeja o gabinete.
La diferencia entre las cuentas de débitos (a la izquierda) y las de créditos (a la derecha) 
de un libro general se conoce por el nombre de balance de cuentas. Si una cuenta contiene sólo 
una anotación esta sola cantidad es el balance de cuenta. Si contiene anotaciones en ambas 
columnas, la diferencia entre los totales de cada lado constituye el balance de cuenta.
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El balance de los pasivos, ingresos y la cuenta de capital del dueño suele ser un balance 
de crédito. El balance del activo y cuenta de gastos suele resultar en un balance de débito. Los 
bienes de activo consisten en cualquier cosa que es propiedad del negocio, y el pasivo consiste 
en sumas debidas a terceros. La diferencia entre estas dos categorías se conoce por el nombre 
de capital del dueño. Las cuentas de ingresos se utilizan para indicar lo que cobra el negocio a 
terceros, tales como ventas, descuentos de compras, intereses devengados, y otros artículos. Las 
cuentas de gastos indican lo que terceros cargan al negocio, tales como compras, sueldos, alquiler, 
etc. Ver la Página 63 para la ilustración de una muestra ejemplar del formulario del libro general 
de cuentas.
Balance de prueba
Los registros de contabilidad son de valor sólo hasta sus parámetros de uso y exactitud. 
Los tenedores de libros deben tomar precauciones para evitar errores, y usar los métodos que 
les ayuden a descubrir los errores. Uno de los métodos de descubrir errores o verificar el trabajo 
hecho es la utilización del balance de prueba. Ver la página 77 que ilustra un ejemplo del 
formulario del balance de prueba.
El balance de prueba se compone de tres columnas: nombre de la cuenta, débitos y créditos. 
Cada balance de cuenta en el libro general se registra en la columna apropriada del balance de 
prueba. Después de que se hayan anotado todos los balances, la suma de los débitos debe igualar 
la suma de los créditos. Si no ocurre esto, procédase de la siguiente manera (si no se descubre 
el error en el primer paso, sígase con los próximos pasos hasta que se encuentre el error):
1. Súmense las columnas de débitos y créditos del balance de prueba, otra vez.
2. Búsquese la diferencia entre la suma de los débitos y créditos en el balance de ensayo, 
y en el libro general y de cuentas. La suma puede haber sido omitida del balance de 
prueba, o puede ser que una suma de uno de los libros de cuentas no haya sido anotada 
en el libro general.
3. Divídase la diferencia entre la suma de los débitos y créditos en el balance de prueba, 
por dos. Búsquese la suma en el libro general para averiguar si se ha anotado una 
columna errónea. Un débito de $100, anotado por error como crédito, por ejemplo, 
arrojaría un resultado de $200 de diferencia.
4. Divídase la diferencia entre la suma de los débitos y créditos del balance de prueba, por 
nueve. Si se puede dividir la diferencia igualmente por nueve, es posible que las cifras 
inscritas en el libro general hayan sidos traspuestas; por ejemplo, $92 puede haber sido 
anotado erróneamente como $29. Esto resultaría en una diferencia de $63 (una cifra 
que puede dividirse por nueve).
5. Síganse los balances en el balance de prueba hasta la cuenta en el libro de cuentas 
generales para descubrir un error que se haya hecho al copiar la suma en el balance de 
prueba.
6. Verifiqúense el sumar y restar que se hayan cumplido para llegar a los balances en el 
libro de cuentas.
7. Verifiqúense las anotaciones de cada libro de cuentas al libro general, mediante la 
comprobación de cada anotación. Puede ser que se descubran dos anotaciones para la 
misma cosa, o que no se haya anotado ni una sola vez, inscrito incorrectamente, o 
erróneamente en la otra columna, es decir, un débito inscrito como crédito.
8. Examínese la cuenta en el libro general y de cuentas para estar seguro que cada cosa 
se haya comprobado dos veces, o nunca. Todas las anotaciones ya han sido verificadas, 
y debe haberse descubierto el error.
9. Si no se ha descubierto el error, hay que volver a sumar cada columna, y arrojar un 
balance de todas las columnas del libro de cuentas, correctamente. (Por ejemplo, hay 
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que hacer una verificación en el libro de la nómina, para ver si la columna de Pagos 
Brutos iguala la suma de Pagos Netos más todas las columnas de deducciones.)
Ejemplos de libros de cuentas, 
Libros generales de contabilidad, y 
Planilla de balance de prueba
Hipotéticamente, supongamos que el Sr. Jorge Nuevo se compró una maderería el 30 de 
setiembre de 19XX. El Sr. Nuevo proyecta establecer un sistema contable personal. Ha elaborado 
los siguientes detalles de las cosas de propiedad y las sumas debidas:
Cosas de propiedad (bienes de activo)
En caja $ 5,900
Cuentas por cobrar 14,300
Inventario de mercancía 16,500
Taller (herramientas, etc.) 1,500





Prepáre la anotación de apertura en el libro de contabilidad para el Sr. Nuevo, y anótese 
en la cuenta correcta del libro de contabilidad.
Anotación de transacciones
Al cierre del negocio el 31 de octubre de 19XX, el Sr. Nuevo hace sus preparaciones para 
anotar todos los renglones en su libro general para el mes. Cumple los siguientes pasos:
1. Prepararse para comprobar sus ventas, ingresos de efectivo, nómina, compras, y desem­
bolsos de efectivo, en los libros de cuentas.
2. Sumar y volver a relacionar las sumas de las varias columnas.
3. Verificar y comprobar las sumas, otra vez, antes de anotarlas, para asegurarse de que 
sean correctas.
4. Anotar cada cifra en la cuenta apropiada del libro general.
5. Sumar o restar las anotaciones en cada cuenta del libro general hasta relacionarlas al 
balance inicial para obtener un nuevo balance o balance de cierre al 31 de octubre de 
19XX.
El juego completo de cuentas del libro general y de cuentas se da a continuación (páginas 58- 
75).
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Planilla del balance de prueba
El Sr. Nuevo quiere saber si ha anotado las transacciones en debida forma, y si son correctos 
los balances en las cuentas del libro general. Para obtener esta información y para elaborar los 
Estados de Cuenta para el mes de octubre de 19XX, hizo una planilla del balance de prueba.
La planilla de balance de prueba contiene lo siguiente:
1. Columnas de débitos y créditos para el balance de cada cuenta en el libro general. Las 
sumas de los débitos y créditos deben igualarse; si no son iguales, el Sr. Nuevo tendrá 
que localizar el error, antes de seguir adelante.
2. Columnas de débitos y créditos para los ajustes en los balances de las cuentas del libro 
general.
a. Al principio, ha notado el Sr. Nuevo que no hay ningún gasto para impuesto sobre 
la nómina. Examina el libro de la nómina y nota que las contribuciones de los em­
pleados para el impuesto de FICA sumaron $37.13. El Sr. Nuevo anota una cifra en 
el libro general que representa este impuesto, para registrar la parte que pertenece 
a él del gasto, y anota las sumas en la planilla del balance de prueba y las cuentas 
del libro general.
b. El Sr. Nuevo ha notado que no se ha registrado ningún gasto que represente el alquiler 
de la maderería. Prepara una anotación en el libro de cuentas para evidenciar la 
renta por pagar, y transfiere esta suma en la planilla del balance de prueba y en las 
cuentas del libro general.
c. El Sr. Nuevo no lleva registros de inventario perpetuo, no cuenta su inventario al 
fin de cada mes. El costo de mercancía, en general, es el 60% del precio de venta. Las 
ventas del mes de octubre ascendieron a $7,023, el 60% que resulta es $4,214, costo 
de la mercancía vendida. La cuenta de compras tiene $4,666, compras durante el mes: 
y, por consiguiente, se resta la cifra de $4,214 para obtener la de $452 que representa 
las compras de mercancía que se calculan como agregadas al inventario. El Sr. Nuevo 
registra una anotación en el libro de cuentas para esta cifra, la agrega a la planilla 
del balance de prueba y en el libro de cuentas.
El Sr. Nuevo contará su inventario cada seis meses, y hará el ajuste al cuento físico, 
en ese momento.
d. No se ha registrado ningún gasto para depreciación, y el Sr. Nuevo prepara una tabla 
de los equipos y calcula el gasto de depreciación. Luego, prepara una anotación en el 
libro de cuentas para registrar la depreciación, la transfiere a la planilla del balance 
de prueba y a las cuentas en el libro general.
3. Se proveen las columnas de débitos y créditos para las cuentas de ingresos y desembolsos. 
Los balances de las columnas anotadas de los otros libros de cuentas y ajustes, se ex­
tienden a estas columnas al preparar la declaración de ingresos para fines impositivos. 
La diferencia entre la suma de los débitos y créditos debe resultar en la cifra indicando 
los ingresos netos, o pérdidas para el período.
4. Se proveen las columnas de débitos y créditos para las cuentas del Balance. Se siguen 
los mismos procedimientos que para las cuentas de ingresos y gastos. La diferencia entre 
la suma de los débitos y créditos debe igualar el ingreso neto, lo que representa un 
aumento o disminución de la cuenta de capital del Sr. Nuevo.
El Sr. Nuevo puede hacer alto, habiendo llegado a este punto, y utilizar la información 
para fines internos del comercio, o puede elaborar sus Estados de Cuenta formales. La elaboración 
de dichos Estados de Cuenta, y su necesidad, se explican e ilustran en la Sección 4.























































































Cada transacción comercial afecta una o más cuentas en el libro general, descrito en la 
Sección 2. Al identificar las cuentas involucradas, la utilización de un sistema numérico puede 
economizar tiempo y ayudar a evitar posibles errores. Tal sistema numérico se llama cuadro de 
cuentas. Se designa un grupo de números a cada tipo de cuenta y los números dentro de ese 
grupo se utilizan para todas las cuentas de ese tipo. Este sistema puede apreciarse en el cuadro 
que se muestra a continuación.
La gama de números designados debe ser de suficiente amplitud como para abarcar la 
necesidad de nuevas cuentas, y para designar los números dentro del mismo grupo. Algunos 
negocios tendrán necesidad de algunas cuentas que otros negocios no usan nunca. Un comercio 
al detalle, por ejemplo, no utilizará cuentas varias para materiales, mano de obra, y gastos que 
utilizaría un negocio que fabrica un producto. En cada caso, deben calcularse las cuentas para 
servir en la mejor manera posible las necesidades individuales.
El cuadro que sigue se dirige al negocio no fabril. Permitiría la adición de muchas más 
cuentas en cada grupo, si se necesitan en el futuro.
Número de
ESTADO DE CUENTAS (Cuentas del 1 al 500, incl.) cuenta
ACTIVOS (1-300)
Dinero (1-50)
Efectivo (en caja) 11
En bancos — General (cuenta corriente) 21
En bancos — Nómina (cuenta bancaria de nómina) 31
Por cobrar de terceros (51-100)
Valores por cobrar 51
Cuentas por cobrar — Clientes 61
Cuentas por cobrar — Otras 71
Inventarios (101-150)
Inventario — Mercancías a venta 101
Inventario — Suministros 121








Mobiliaria y equipos (201-250)
Terrenos 201
Edificios 211
Edificios — Depreciación 212
Automóviles y camiones 216
Automóviles y camiones — Depreciación 217
Muebles y equipos de oficina 221
Muebles y equipos de oficina — Depreciación 222
Maquinaria 226
Maquinaria — Depreciación 227
Herramientas 231
Herramientas — Depreciación 232
Mejoras a propiedades alquiladas 246
Amortización de propiedades mejoradas 247
Activos varios (251-300)
Gastos de organización (Al comenzar el negocio) 251
Depósitos (Anticipos) 261
PASIVO (301-450)
Valores y sumas pagaderas a otros (301-350)
Valores por pagar — Corto plazo 301
Cuentas por cobrar (Facturas por pagar) 311
Impuestos sobre ventas por pagar 321
Retenciones impositivas (FICA) 331
Impuestos federales retenidos 332
Impuestos estatales retenidos 333
Gastos debidos a otros (351-400)
Sueldos acumulados (sueldos por pagar) 351
Comisiones acumuladas (Comisiones por pagar) 356
Intereses acumulados (Intereses debidos) 361
Impuestos federales de desempleo (debidos) acum. 371
Impuestos estatales de desempleo (debidos) acum. 372
Impuestos sobre bienes raíces (debidos) acum. 381
Impuestos federales sobre la renta (debidos) acum. 391
Impuestos estatales sobre la renta (debidos) acum. 392
Compromisos de largo plazo (401-450)
Valores por pagar — Largo plazo 401
Hipotecas por pagar 411
EQUIDAD DEL PROPIETARIO (451-500)
*Inversión de capitales (Del negocio) 451
**Acciones de capital (Acciones emitidas) 461
*Dinero anticipado (Personal) 481
Ganancias retenidas (Utilidades no gastadas) 491
*Para el uso exclusivo de dueños únicos o socios.




DECLARACION DE PERDIDAS O GANANCIAS (Cuentas 501-999)
Ventas y otros ingresos (501-550)
Ventas de mercancía 501
Devoluciones y descuentos 502
Descuentos al contado (a clientes) 503
Cargos por servicios 511
Ingresos de alquileres 521
Descuentos percibidos por pagos al contado (suminst.) 531
Ingresos varios 541
Costo de mercancía vendida (551-600)
Costo de la mercancía vendida 551
Flete sobre compras 561
Costo de manejar el negocio (601-700)
Sueldos 601
Mano de obra de agencias 602
Suministros 611
Herramientas 612
Alquiler de equipos 621
Reparaciones de equipos y maquinaria 631
Reparaciones a camiones 632
Mantenimiento de camiones (gasolina y aceite) 641
Gastos de venta (701-750)
Publicidad 701
Gastos de automóviles — Vendedores 711
Comisiones 721
Gastos de comidas y demás para clientes 731
Gastos viáticos 741
Gastos de administración (gastos generales) (751-800)
Sueldos 751
Papelería 761
Portes de correo 762
Teléfonos 763
Contribuciones y suscripciones 764
Seguro — Varios 771
Seguro de grupo 772
Seguro de compensación laboral 773





Gastos del edificio (851-900)
Alquiler 851
Reparaciones al edificio 861







Depreciación — Muebles y equipos de oficina
Depreciación — Maquinaria
Depreciación — Herramientas
















Impuestos federales sobre la renta
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Declaraciones del Estado 
de Cuentas
Objetivo de las declaraciones de los estados de cuentas
Las declaraciones de estados de cuentas son informes escritos que describen el estado del 
negocio. Algunos objetivos de tales declaraciones son los de determinar las contestaciones a 
ciertas preguntas:
• ¿Rinde utilidades el negocio?
• ¿Cuáles costos constituyen un problema?
• ¿De qué se componen los activos y bienes del negocio?
• ¿Cuánto se debe en las diversas categorías?
• ¿Cuánto suma la inversión del dueño?
• ¿Cuáles son los cambios significativos durante los años (o meses)?
Declaraciones básicas del estado de cuentas
Fundamentalmente, hay tres declaraciones de importancia, o informes:
1. La Declaración de las Ganancias muestra las fuentes de ingresos, los costos y gastos 
relacionados con el manejo del negocio, y el superávit que constituye las utilidades.
2. Balance del Estado de Cuentas muestra el estado de cuentas según la información 
arrojada en una fecha determinada, tal como al fin del mes, o meses, o al fin del año. 
Forma un resumen de lo que posee el negocio, agrupado de acuerdo a diversas categorías 
de bienes activos. Asimismo, indica por medio de un resumen lo que debe el negocio, 
agrupado en diversas categorías de pasivos. Se completa con las indicaciones de la 
inversión del dueño en el negocio, y el incremento de la inversión de acuerdo a las 
utilidades reinvertidas en el negocio, o disminución de acuerdo a pérdidas o fondos 
retirados.
3. Declaración de Cambios en el Estado Financiero resume las actividades de financiamiento 
e inversiones del negocio, incluyendo las fuentes de donde se obtuvo el dinero en efectivo 
u otros activos corrientes, y el modo en que se usaron. Por ejemplo, las fuentes de fondos 
pueden ser de operaciones, préstamos o inversiones adicionales. Los usos de los fondos 
podrían incluir aumentar el equipo o retirar los préstamos. Este informe es usado fre­
cuentemente por los bancos cuando deben hacer decisiones sobre préstamos.
Otra declaración que se considera como básica para un negocio más grande es la Declaración 
de Ganancias Retenidas que resume las utilidades netas obtenidas, cualquier porción sacada de 
ellas o distribuida, la porción retenida para uso del negocio y las utilidades acumuladas que se 
dejan en el negocio. También se pueden preparar varias otras planillas suplementarias para 
mostrar más detalladamente algunos de los elementos principales de la Declaración de Ganancias 
y del Estado de Cuentas.
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Preparando las declaraciones
La preparación adecuada de las declaraciones del estado de cuentas suele exigir los servicios 
de una persona que posea cierta experiencia. Quizás se necesite un contador certificado, si los 
asuntos son más complicados. Tal vez sería posible emplear a alguien a base de horas limitadas, 
para rendir tales servicios a un negocio pequeño.
Antes de preparar las declaraciones, es indispensable que se completen las siguientes tareas:
1. Que todas las transacciones se registren en los libros de cuentas.
2. Que todas las anotaciones de tales libros sean completamente traspasadas al libro ge­
neral.
3. Que se haya arrojado el balance de prueba.
El procedimiento anterior fue indicado en detalle en la Sección 2, e ilustrado en esa sección 
para el caso del Sr. Jorge Nuevo, y su maderería. Se recomienda que estudie detalladamente 
dicha sección antes de examinar las declaraciones financieras mostradas en la presente sección. 
En el caso de la Compañía ABC, se supone que los ajustes para cosas tales como depreciación, 
gastos pagados por adelantado, y similares se hicieron antes de preparar el balance de prueba, 
para que no fuera necesario hacer ajustes adicionales.
De la Planilla del Balance de Prueba ya terminada, se puede preparar muy fácilmente la 
siguiente Declaración de Ganancias y Balance de Estado de Cuentas, al copiar la información 
en las cuatro columnas últimas. Si se detallan varias cuentas, las cuentas similares pueden 
agruparse en una sola suma, en las Declaraciones.










































































































































































































































































































































































































































































































































































Cuentas por cobrar — clientes 12,000





Automóviles y camiones $ 4,200
Menos depreciación





Cuentas por pagar $ 7,000
Sueldos acumulados 2,600
$ 9,600





31 de julio de 19XX $5,280
Ingresos netos antes de impuestos 
sobre la renta —








Seis meses al 31 de enero de 19XX
Ingresos
Ventas de mercancía




Costo de mercancía vendida 51,700
Utilidad bruta sobre ventas $55,300
Gastos de operaciones

















Gastos del edificio — alquiler







Utilidad neta antes de impuestos sobre la renta $13,720
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Compañía ABC
Declaración de Cambios en el Estado Financiero
Seis meses al 31 de enero de 19XX
Fuente de Fondos
De operaciones $13,720
Añadir cargos sobre entradas que no necesitan
el uso de fondos
Depreciación — automóviles y camiones 1,000
$14,720
Uso de Fondos
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Los impuestos constituyen una parte integral e importante de todo negocio. Para evitar 
incurrir en penalidades, multas y sobrecargos de intereses, las declaraciones apropiadas deben 
enviarse a la entidad encargada, y los impuestos tienen que pagarse en la fecha de vencimiento. 
Todo nuevo negocio necesita obtener los respectivos números de identificación, para poder hacer 
una declaración impositiva. El Número de Identificación del Empleador se usa para reportar 
todo impuesto federal; puede obtenerse al completar el Formulario Federal SS-4. Los números 
de identificación estatal varían con la naturaleza del impuesto, y deben ser solicitados de la 
entidad impositiva respectiva.
En términos generales, hay cuatro tipos de impuestos que se aplican a todo negocio: de 
nómina, ventas, propiedad e ingresos. A continuación se expondrán los detalles de cada uno.
Impuestos sobre la nómina
Cuando un negocio paga sueldos a un solo empleado, se aplica el impuesto sobre la nómina. 
Si el negocio es una sociedad anónima, se considera el "dueño” como un empleado. Un empleador 
tiene la responsabilidad de todos los impuestos retenidos de los empleados (por ejemplo, los 
impuestos federales y estatales sobre la renta) como de los impuestos que se aplican directamente 
(por ejemplo, de seguridad social y desempleo). Hay que depositar los impuestos sobre la nómina 
antes de las fechas indicadas, las que varían según la suma de los impuestos pagaderos. En los 
siguientes párrafos, se exponen los requisitos en vigor al mes de marzo de 1984.
Seguridad social federal
En 1984 la tasa impositiva es el 7% para el empleador y 6.7% para el empleado, o un total 
del 13.7% de los salarios hasta $37,800 anuales, para cada empleado. El máximo del impuesto 
para seguridad social retenido en 1984 es $2,646 por empleado. El empleador paga la misma 
suma. En 1985 la tasa será de 7.05%, en 1986 y 1987 de 7.15%, y en 1988 de 7.51% tanto para 
el empleador como para el empleado.
Las personas autoempleadas pagan el 14% aplicable a una suma máxima de ingresos de 
$37,800. Este impuesto máximo es $5,292.
Impuesto federal de desempleo
Los sueldos anuales hasta $7,000 por empleado están sujetos a este impuesto a una tasa 
efectiva del 0.8%. Un empleador se califica como el que emplea una o más personas en cada 20 
días calendarios durante el año, cada día siendo en una semana distinta, o el que tenga una 
nómina de al menos, $1,500 en un trimestre calendario (por ejemplo: enero, febrero y marzo).
Es pagadero este impuesto (exceptuándose los casos apuntados a continuación) para los 
últimos días del mes inmediatamente después de cada uno de los tres trimestres calendarios
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(por ejemplo, el 30 de abril para el trimestre de enero, febrero y marzo). Cada pago se efectúa 
en un depositario (banco comercial autorizado) acompañado de cupón del Libro de Cupones, del 
Depósito de Impuestos (Formulario 8109). No se requieren declaraciones trimestrales. En vez 
de tales declaraciones, se exige una declaración en el Formulario 940, registrada para el año 
entero, que debe enviarse para el 31 de enero del próximo año. Cualquier saldo del impuesto 
debido para ese año debe ser pagado en el mes de enero (usando un cupón).
Los pagos trimestrales anteriormente descritos no se requieren si el impuesto para ese 
trimestre más el impuesto no depositado de trimestres anteriores en el año calendario suma 
$100 o menos. Por ejemplo, si el impuesto calculado para el trimestre terminado al 31 de marzo 
sumó $90, no se requeriría ningún pago depositario. Luego, si el total del impuesto para el 
trimestre terminado al 30 de junio sumó $240, tendría que efectuarse un pago depositario de 
$300 hasta el 31 de julio.
Desempleo estatal
Todos los estados (más el Distrito de Columbia y Puerto Rico) tienen impuestos del desem­
pleo con la base de sueldos idéntica al máximo federal de $7,000 por empleado. Las tasas estatales 
del impuesto suelen basarse en la "experiencia” y varían de empleador en empleador.
Impuesto federal retenido de empleados
Están disponibles tablas de cálculo de estas retenciones, sobre las cuales se determinan las 
cantidades a retenerse, a base de la compensación de cada empleado durante cada período de 
pago y el número de exenciones reclamados por él.
Pagos al depositario federal de ingresos retenidos e impuestos para la 
seguridad social
Se resumen a continuación los períodos de pago del impuesto retenido de los ingresos de 
los empleados, retenciones del impuesto de la seguridad social, más la proporción que corresponde 
al empleador del impuesto para la seguridad social. Los depósitos deben hacerse en institución 
financiera autorizada o Banco de Reservas Federales, acompañados por un Cupón de Depósito 
Federal de Impuestos (Formulario 810).
1. Si estos impuestos suman menos de los $500 durante el trimestre calendario, no se exige 
que el empleador efectúe tales depósitos el último día del mes siguiente. En vez de ello, 
el pago puede hacerse directamente al Servicio de Impuestos Internos con los informes 
trimestrales, que se deben presentar, a más tardar, el último día del mes siguiente al 
trimestre.
2. Si el monto del impuesto es de por lo menos $500 al final de cualquier mes, pero de 
menos de $3,000 al final de un período de ocho meses, los depósitos de pago deben hacerse 
el 15 del mes después de alcanzar la suma de $3,000. El pago final para un trimestre 
se debe hacer en el depósito el último día del mes siguiente al trimestre.
3. Se exigen depósitos anteriores si el impuesto es de $3,000 o más al final de cualquier 
período de ocho meses. (Detalles de estas exigencias no se han considerado de interés 
para todos, y deben obtenerse si son de interés particular.)
Retención de impuestos estatales sobre la renta
Cada estado tiene sus propios requisitos relacionados al sistema depositario del impuesto 
estatal sobre la renta en cuanto a la retención del mismo de parte de cada empleado. Se pueden 
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conseguir tablas de cálculo, mediante las cuales se puede determinar las sumas a retenerse de 
cada empleado.
Impuestos sobre ventas
Los impuestos sobre ventas son gravados por las autoridades estatales y locales, y se aplican 
a los comercios que efectúan ventas al consumidor, al contrario de los que venden a otros comercios 
para efectuar reventas. No importa si las ventas a los consumidores sumen sólo un porcentaje 
reducido de las ventas totales, se exige que se cobren y declaren los impuestos sobre tales ventas. 
En general, los impuestos sobre las ventas tienen que pagarse antes del último día del siguiente 
mes. Las tasas, desde luego, varían de autoridad en autoridad impositiva.
Impuestos sobre propiedades
Si un negocio tiene títulos de bienes raíces, deberá pagar impuestos sobre propiedades. Si 
un negocio alquila el espacio que ocupa su establecimiento, puede ser que el contrato de in­
quilinato demande el pago de tales impuestos, o una suma que represente cualquier aumento 
en estos impuestos, en la forma de alquileres adicionales. En general, los impuestos sobre bienes 
raíces son pagaderos en varias cuotas durante el año.
Un negocio puede estar sujeto a los impuestos sobre las propiedades personales, y una 
sociedad anónima, además, sobre sus acciones de capital. Ambos impuestos exigen completar 
una declaración de impuestos. Debe consultar con un Contador Público Certificado antes de 
completar estas declaraciones.
Impuestos sobre la renta
El gobierno federal, tanto como la mayoría de los estados y muchas ciudades, cobran im­
puestos basados en la renta. Desde luego, no es posible hablar de estos impuestos en términos 
generales.
Los impuestos sobre la renta, gravados en un negocio, dependen de la forma en que se 
estableció el negocio. En general, un solo propietario o un miembro de un conjunto de socios, 
hará la declaración de la renta neta del negocio por medio de su declaración personal e individual 
de impuestos sobre la renta. Un conjunto de socios hará una declaración independiente, por 
medio de la cual se declaran las sumas impositivas de parte de cada socio en su declaración 
personal. Gravámenes sobre un solo dueño dependen de los varios renglones de ingresos y gastos 
reportados en su declaración individual. Los negocios corporativos pequeños, que son corpora­
ciones de Subcapítulo S, también presentan un informe por separado y, como es el caso del 
consorcio de socios, pasan ganancias a los accionistas. La declaración de la renta es gravada por 
el gobierno federal según tasas individuales que varían con la suma de los ingresos.
Una sociedad anónima paga los impuestos a base de sus ingresos netos. Los dividendos 
pagados a sus accionistas de tales ganancias vuelven a ser gravados a los accionistas cuando lo 
reciban. Las tasas de los impuestos sociales del gobierno federal para las sociedades anónimas 
con ingresos impositivos menores de $1,000,000 son: el 15% de los primeros $25,000 de ingresos 
impositivos; 18% de los segundos $25,000; 30% de los terceros $25,000; 40% de los cuartos $25,000; 
y 46% del saldo. Estas tasas están sujetas a cambios.
De acuerdo con el carácter del negocio, puede ser que se exijan otros impuestos o permisos 
de parte de las autoridades impositivas federales, estatales y locales.
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Los impuestos federales, y muchos de los estatales son pagaderos por adelantado, a base 
de estimados. Para los que cierren sus años fiscales al 31 de diciembre, los pagos estimados son 
pagaderos el 15 de abril, 15 de junio, 15 de setiembre y el 15 de enero. La declaración de los 
impuestos y cualquier saldo del impuesto por pagar, debe pagarse el 15 de marzo del siguiente 
año, para sociedades anónimas, y el 15 de abril para los otros pagadores de impuestos. Para los 
que tienen su cierre en cualquier mes que no sea diciembre, las fechas varían de acuerdo al mes.
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6
Solicitar Ayuda Adicional de 
Profesionales
Contadores
La información adecuada de contabilidad es de suma importancia en la planificación, or­
ganización y establecimiento de controles en un negocio. Tales sistemas ayudan a contestar las 
preguntas fundamentales de, ¿Cómo va el negocio? y ¿Adónde va el negocio? En las secciones 
anteriores de esta guía, hicimos hincapié en que hay tiempos y situaciones que requieren solicitar 
ayuda adicional y experta para resolver ciertas dificultades. Esta solicitud dependerá, en parte, 
del tamaño y carácter del negocio, y su propia experiencia y el tiempo que tenga disponible. Su 
auditor, abogado o banquero puede ayudarle a tomar la determinación sobre sus requisitos y si 
necesita los servicios de un contador (horas completas o parciales) o de los servicios de contadores 
especiales.
Es importante que alguien cumpla con lo siguiente.
1. Iniciar y mantener un sistema de contabilidad para efectuar oportunamente el registro, 
de parte de la compañía, de ingresos en efectivo, ventas y gastos de operaciones.
2. Elaborar lo siguiente, periódicamente:
• Una declaración del activo y pasivo hasta una fecha determinada (en general, se 
refiere a esto con el término de Estado de Cuentas).
• Declaración de los resultados de operaciones durante un período determinado de 
tiempo (denominada Estado de Ingresos).
• Declaración de cambios en la situación financiera.
• Detalles de los clientes que le deben dinero hasta una fecha determinada, y de las 
cuentas por pagar.
• Cualquier otra información financiera que se necesite.
3. Preparar las declaraciones de impuestos estatales y federales.
4. Preparar las declaraciones de impuestos de la seguridad social, retenciones, títulos per­
sonales, y demás.
5. Preparar los estimados de las proyecciones futuras, que pueden exigir los bancos y otras 
instituciones de crédito, de las cuales se solicitan préstamos.
Contadores públicos certificados
Además de los requisitos contables, puede ser que se necesiten los servicios de un Contador 
Público Certificado. Un Contador Público Certificado es un perito en contabilidad que ha recibido 
su certificación por medio de exámenes preparados por el Instituto Americano de Contadores 
Públicos Certificados (AICPA), y ha recibido un Permiso del Estado para permitirle que ejerza 
la profesión de contabilidad. Los Contadores Públicos Certificados rinden los siguientes servicios:
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• Auditoría. Aunque haya empleado usted su propio contador, o tenedor de libros para 
llevar sus libros de contabilidad y elaborar las declaraciones financieras, hay muchas 
razones que motivan la necesidad de declaraciones financieras certificadas por un Con­
tador Público Certificado. Por ejemplo, los bancos y, frecuentemente, otras instituciones 
que prestan dinero, requieren que se certifique una auditoría antes de otorgar un prés­
tamo y durante el período de validez del préstamo.
• Impuestos. La mayoría de los negocios no emplean expertos en asuntos de impuestos y, 
por consiguiente, tienen que confiar en ayuda profesional. Hoy en día, esto se hace muy 
patente, porque las leyes de impuestos son muy complicadas, y constantemente varían. 
Los servicios de impuestos que rinden los Contadores Públicos Certificados comprenden 
el estudio y la planificación de las operaciones del negocio con el fin de reducir los 
impuestos a pagar, la elaboración de declaraciones de impuestos, entrevistas con las 
autoridades impositivas quienes examinan las declaraciones del año anterior, y la plan­
ificación de propiedades.
• Asesoramiento. Debido a la experiencia de muchas compañías en muchas industrias, los 
Contadores Públicos Certificados pueden ayudarle a reducir sus costos, mejorar sus in­
formes, instalar o actualizar sistemas contables, preparar presupuestos y pronósticos, 
análizar finanzas, controlar producción y calidad, y establecer compensación de personal 
y dirección de registros.
Además de los anteriores servicios, un Contador Público Certificado asimismo puede hacer 
estudios especiales e investigar sospechados fraudes.
Abogados
Tratar de manejar un negocio pequeño sin ayuda de abogados puede dar el resultado de 
economía costosa. Problemas que frecuentemente requieren abogados pueden agruparse en dos 
categorías principales: iniciar un nuevo negocio y manejar un nuevo negocio ya iniciado.
No importa si el negocio pequeño es manejado por una sola persona o por varias, los 
problemas relacionados con el establecimiento del negocio son, en general, similares.
Forma de organización
La persona o las personas que intentan iniciar un negocio pueden necesitar cierta ayuda 
para determinar si el mismo debe funcionar como propietario único, consorcio general o limitado, 
o una sociedad anónima. Hay diferencias en cuanto a las limitaciones de compromiso personal 
relacionadas a los débitos comerciales, efectos del impuesto sobre la renta, y otros aspectos que 
deben ser entendidos muy claramente.
Tratos para con otros
El negocio pequeño puede tener necesidad de ayuda profesional en sus tratos para con otros.
• Instituciones financieras. El negocio pequeño típico puede necesitar préstamos para la 
mayoría de su capital, de un banco, de acuerdo al programa de garantías de préstamos 
de la Administración de Negocios Pequeños. Además, puede ser que haya Compañías de 
Inversiones para Negocios Pequeños de Minorías que sirven su localidad, las cuales 
pueden interesarse en hacer inversiones en el negocio propuesto. Si ocurre esto, hay 
muchos documentos que se deben preparar.
• Dueños de localidades posibles para almacenes o plantas. ¿Debe el nuevo negocio alquilar 
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o comprar sus instalaciones? ¿Qué significan las "letras pequeñas” en un típico contrato 
de inquilinato o contrato de compraventa?
• Oficiales del sindicato. En muchas industrias o líneas de industrias, el empleador tendrá 
que confrontar la inevitable necesidad de aceptar un sindicato en su establecimiento. En 
otros casos, sin embargo, el empleador tendrá que encararse con decisiones difíciles. Si 
el empleador acepta, o no, al sindicato, necesitará ayuda de peritos al negociar los acuerdos 
indispensables entre empleador y empleado.
• Entidades gubernamentales. Puede ser que el negocio pequeño sea elegible para otor­
gamientos, préstamos, garantías de préstamos, y trato preferido, al ofrecer sus servicios 
a base de Concursos de parte de entidades del gobierno. El abogado puede ayudar a 
localizar la fuente de esta ayuda y preparar los documentos esenciales.
Hasta cierto punto, alguna ley o algunas regulaciones o disposiciones afectan casi todo 
negocio, aunque algunos negocios son más afectados que otros.
Por ejemplo, es improcedente, en muchos de los estados, que un dueño de camiones ofrezca 
sus camiones en alquiler, sin un permiso o certificado en una forma u otra. En otros 
niveles, todo negocio tiene el problema de las zonas asignadas, y casi todo negocio deberá 
obtener los permisos necesarios de acuerdo a varias disposiciones relacionadas a la sa­
lubridad, bebidas alcohólicas y ocupaciones peligrosas, y demás; si se utiliza un nombre 
para la compañía que no sea el del dueño, puede ser que se necesite solicitar y registrar 
un formulario con una entidad del gobierno, tal como el Registrador del Condado. El 
nombre registrado, o la marca registrada, que se proponen puede estar en conflicto con 
otros nombres o marcas ya registradas por otros; en cualquier caso, sería conveniente 
registrar el nombre o marca para proteger la selección que se haya hecho. Las leyes de 
"Verdad-en-préstamos” pueden aplicarse a las operaciones de ventas a crédito del deta­
llista. Y, por último, pueden aplicarse los controles federales económicos, tanto a precios 
como a sueldos.
• Operaciones en cuanto a las compañías que venden derechos. Bajo ciertas condiciones, el 
manejo de un negocio en derechos puede reducir algunos riesgos y problemas encarados 
por un nuevo negocio. Pero este tipo de negocio tiene sus propios riesgos, por lo que se 
necesita el asesoramiento de un abogado.
• Otros. Además de las ayudas detalladas arriba, puede ser necesario celebrar acuerdos a 
largo plazo con suministradores, clientes o empleados, o negociar seguro, o celebrar otros 
contratos para los cuales se necesite asesoramiento legal.
Al manejar un negocio ya funcionando, no importa si se compró uno ya existente o se inicia 
uno nuevo, existirán muchos de los problemas destacados arriba. Además, suigirán otros pro­
blemas, los cuales probablemente involucrarán al abogado.
• Puede ser que el empleador reciba notificaciones de deducciones de sueldos en contra de 
ciertos empleados, los cuales si no son tramitados en debida forma, pueden tener el 
resultado de compromiso personal de parte del empleador.
• El negocio puede confrontar problemas de cobranza con algunos clientes.
• El negocio puede entrar en disputas tanto con empleados actuales como con los anteriores.
• El negocio puede entrar en disputas con sus acreedores comerciales.
• Pueden presentarse oportunidades para amplificar el negocio y en ese caso deben con­
siderarse preguntas similares a las que surgieron al iniciar el negocio.
Planificación personal
Los puntos anteriores se relacionaron con sus problemas al iniciar y manejar un negocio. 
Además, puede existir la necesidad de revisar su propia planificación de los bienes y finanzas 
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personales, en vista de los riesgos y oportunidades de su negocio. Puede surgir la necesidad de 
asesoramiento para proteger la seguridad financiera de su familia y separarla de los riesgos del 
negocio.
Programas> de asistencia técnica
En las zonas urbanas más grandes, tales como Nueva York, Chicago, Los Angeles, Boston 
y Filadelfia, hay varias entidades (es decir, sociedades estatales de contadores públicos certifi­
cados) que mantienen programas para suministrar asistencia técnica a los negocios calificados.
El Instituto Americano de Contadores Públicos Certificados, instalado en Nueva York, tiene 
conocimientos de actividades similares en muchas otras ciudades. El afiliado local de la Oficina 
de Empresas de Negocios Minoritarios puede ayudarle.
Banqueros
El banco comercial moderno ofrece una amplia gama de servicios para sus clientes, y puede 
ser de mucha ayuda para usted. Además de ofrecer muchos otros servicios, (1) acepta dinero 
para guardarlo en depósitos y (2) suministra capital en la forma de préstamos.
Ud. se convierte en cliente del banco por medio de una cuenta corriente. Aunque los bancos 
solicitan nuevas cuentas, son muy cuidadosos, hasta cierto punto, en cuanto a las personas o 
compañías solicitadas. Al estar involucrados en el negocio de rendir utilidades, los bancos pre­
fieren clientes que mantendrán cuentas de depósitos con saldos corrientes, y que los llevarán 
préstamos útiles. Puede ser que el banco exija un saldo mínimo en su cuenta corriente de 
talonario. Su banquero le ayudará a determinar el tipo y cantidad de cuentas de talonario (y 
cuentas de la caja de ahorro) que debe mantener su compañía.
Los préstamos bancarios representan anticipos de dinero de parte de los bancos a cambio 
de un convenio de reembolsar al banco en un plazo acordado a una tasa de intereses convenida. 
Los préstamos pueden ser a base prendaria o sin prenda. Los préstamos sin prendario suelen 
extenderse a los clientes bien conocidos, en cantidades que quedan dentro de las limitaciones 
pagaderas del cliente. Un préstamo se considera como prendario cuando el deudor otorga al 
banco el derecho titulario a propiedades de valor (prenda). El banco puede vender este título 
prendario y utilizar el resultado para pagar el préstamo en el supuesto caso de que el deudor no 
sea capaz de pagar. El banquero suele solicitar que el valor en el mercado del título prendario 
sea mucho más del saldo del préstamo. El plazo otorgado por los bancos en estos préstamos varía 
entre los préstamos pagaderos sobre demanda, y las hipotecas en préstamos y los de largo plazo 
con períodos de varios años. El plazo considerado se determina a base del uso propuesto para el 
dinero. En vista del pago de los intereses, es importante que se invierta el dinero en fines de 
utilidad. Del uso de fondos prestados, debe Ud. ganar lo suficiente en beneficios para cubrir los 
intereses y márgenes de utilidades propias. Los préstamos otorgados por los bancos deberán, 
desde luego, ser reembolsados al banco. La forma de reembolso se mostrará en el convenio de 
préstamo. Pago de los intereses puede ser programado una o más veces durante el año o en la 
fecha del vencimiento del préstamo. Igualmente, el principal puede ser pagadero a base de cuotas, 
o completo en una fecha específica de vencimiento.
La naturaleza del negocio bancario lo hace susceptible al rendimiento de otros servicios 
muy fácilmente. Los servicios que siguen a continuación constituyen algunos otros servicios 
ofrecidos por los bancos.
• Asesoramiento comercial. Se dice, frecuentemente, que el banquero debe ser a la vez guía 
comercial y amigo de sus clientes. Los oficiales del banco desarrollan amplios conoci­
mientos de las operaciones de sus clientes. Algunos bancos emplean peritos en ingeniería 
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y administración comercial cuyos servicios se ponen a la disposición de sus clientes para 
hacer recomendaciones y establecer pautas de dirección. Es muy importante que busque 
un banquero que tenga interés en Ud. y en su compañía. Debe consultar con él fre­
cuentemente y pedir sus consejos en cuanto a las decisiones más importantes que afecten 
el futuro de los negocios.
• Asesoramiento de créditos. Todo banco de importancia tiene un departamento de crédito 
que maneja los asuntos relacionados a los créditos que surgen diariamente. Un banco 
que tiene un buen departamento de crédito, muy frecuentemente puede ayudarle mucho.
• Servicios de agencias. Aunque puede actuar como agente en muchos casos importantes 
y complicados, la utilización del banco como agente de cobranzas y desembolsos y servicios 
relacionados, podría demostrar ser muy útil para negocios pequeños.
• Servicios fiduciarios. La mayoría de los bancos tienen departamentos fiduciarios, los que 
entre otras cosas, manejan los asuntos financieros para las personas que quieren que el 
banco maneje sus inversiones o guardarlas y cobrar las rentas y desembolsarlas de acuerdo 
a convenios. Algunos compran este servicio mientras viven; otras personas denominan 
al banco como agente ejecutor en un testamento para encargarse de estos asuntos cuando 
la persona muera.
• Cajas fuertes. Muchos bancos proveen servicios de cajas fuertes. Estas cajas son de di­
ferentes tamaños y los cargos son de acuerdo al tamaño. El servicio es muy sencillo, pero 
se usa frecuentemente para guardar varios documentos sociales.
Agencia de Desarrollo de Negocios Minoritarios
La Agencia de Desarrollo de Negocios Minoritarios, creada en 1979, y que funciona bajo 
la dirección de la Secretaría de Comercio, proporciona asistencia gerencial y técnica, y fomenta 
respaldo financiero para dueños de negocios minoritarios. Su predecesora, la Oficina de Empresas 
Comerciales Minoritarias, había sido fundada en 1969 por mandato ejecutivo. La reestructuración 
de 1979 estuvo destinada a ayudar a que los negocios minoritarios se desarrollaran hasta formar 
firmas de tamaño mediano y grande, en industrias crecientes que producen empleos, aumentan 
la estabilidad de la comunidad y mejoran la economía en general.
La Agencia de Desarrollo de Negocios Minoritarios cuenta con seis oficinas regionales 
basadas en la ciudades de Nueva York, Washington, D.C., Atlanta, Chicago, Dallas y San 
Francisco, y oficinas más pequeñas de distrito en otras treinta y tres ciudades. Las oficinas 
regionales dirigen una red de 100 centros de desarrollo de negocios locales. Una visita a uno de 
estos centros puede resultar en que el empresario minoritario obtenga asistencia para preparar 
una solicitud de préstamo comercial, o para asegurarse de sus ventas, o para resolver un problema 
gerencial específico.
Para conseguir información en cuanto a los servicios disponibles por medio de esta agencia, 
puede comunicarse con la oficina afiliada o de distrito local, o escribir directamente a:
Minority Business Development Agency 
U.S. Department of Commerce 
Washington, D.C. 20230
La Administración de Negocios Pequeños
La Administración del Pequeño Comercio, o de los Negocios Pequeños, es una agencia 
independiente del gobierno, creada por el Congreso en 1953, para ayudar a los negocios pequeños 
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a crecer y prosperar. Esta Administración tiene oficinas en un gran número de ciudades en varias 
partes del país. La Administración ofrece asistencia financiera a los negocios pequeños, com­
prendiendo garantías de contratos de inquilinato, asistencia administrativa, y obtención de 
contratos del gobierno, servicios de asesoramiento, y más de 800 publicaciones informativas. 
Además, es la oficina responsable del programa de la Compañía de Inversiones en Negocios 
Pequeños. Dicha Compañía suministra capital, principalmente en la forma de préstamos a largo 
plazo o con la inversión parcial del dueño, a los negocios pequeños. Debe comunicarse con la 
oficina más cercana de esta Administración, para averiguar los diversos tipos de asistencia 
financiera que ésta ofrece.
Asesores de seguros
Si usted no puede sufragar el costo del seguro, no debe entrar en los gastos de un comercio. 
Puede llevar demasiado o insuficiente seguro, pero tiene que mantener un seguro. Por consi­
guiente se necesita la ayuda de un asesor capaz de seguros, que pueda decirle qué tipo de seguro 
deberá tener, cuánto debe mantener, y vigilará que no pague demasiado. Una entrevista con su 
asesor de seguros debe celebrarse una vez al año, cuando menos.
Hay cuatro tipos fundamentales de seguros:
1. Propiedades. El seguro sobre propiedades protege sus propiedades contra varios tipos de 
pérdidas, tales como siniestros y robos. Se puede obtener protección, asimismo, contra 
vientos, granizo, motines, explosiones, etc. Esto se llama cobertura extendida. Las pro­
piedades abarcan cosas tales como edificios, maquinaria, muebles, inventarios, y otras 
por el estilo.
2. Obligaciones. El seguro contra obligaciones protege contra las pérdidas incurridas por 
causa de su propio descuido o negligencia. Aunque sea muy cuidadoso, bajo la ley puede 
resultar que no era tan cuidadoso como creía. La suma de la avería puede ser cuantiosa. 
Establecer los límites apropiados de cobertura para este tipo de seguro es muy impor­
tante, y debe ser uno de los asuntos examinados con su asesor de seguros.
3. Para vehículos. El seguro sobre los vehículos es uno muy importante y suele combinar 
los puntos uno y dos, arriba. Hay muchas clases y muchos tipos de pólizas, tales como 
para los vehículos y automóviles de propiedad y los que no son de propiedad. Asimismo 
hay grandes variaciones en las primas y costos, según tales cosas como "deducibles” o 
la suma que la compañía aseguradora deduce antes de empezar a calcular el desembolso 
de las reclamaciones. Aquí hacemos hincapié en que un capaz asesor de seguros puede 
ayudarle mucho.
4. Tipos especiales. Ciertos tipos de seguro se ofrecen para darle protección en cosas es­
peciales, como,
• Compensación laboral, la que exige la ley en la mayoría de los Estados para protegerles 
a Ud. y a sus empleados contra los accidentes que ocurran en el sitio de trabajo.
• Seguro sobre la vida, en caso de muerte.
• Seguro médico o de salud, que paga las cuentas de hospitales y médicos.
• Seguro de invalidez; que le paga un sueldo mientras está incapacitado.
• Interrupciones del negocio, que puede pagar los gastos y pérdidas de utilidades si el 
negocio es interrumpido.
Estos son conceptos casi nuevos en el campo del seguro. Un ejemplo se encuentra en la 
póliza "comprensiva” o "de paquete.” Esta póliza comprende todas sus necesidades de seguros, 
combinadas en una o dos pólizas, en vez de varias pólizas para distintos tipos de cobertura. El 
108
costo suele ser menos que pólizas separadas. También, hay pólizas "paraguas” que proveen 
cobertura adicional, a tasas reducidas para cantidades más grandes que la primera póliza.
El seguro debe comprarse antes de iniciar el negocio. Es una cosa que no debe "esperar 
hasta más tarde” para comprar. Los agentes de seguro suelen estar muy dispuestos a entrevistarse 
con usted para hablar de sus requisitos, y no tienen la costumbre de cobrar por su asesoramiento. 
Realizan sus beneficios siempre y cuando se decida a comprarles una póliza de seguro.
Si no conoce usted un agente de seguros digno de confianza, es posible que otro asesor 
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Computadoras para negocios 
pequeños
Con el costo de las computadoras disminuyendo constantemente y la introducción casi diaria 
de modelos nuevos, la decisión de comprar una computadora para su negocio puede, en efecto, 
parecer abrumadora. Este capítulo está destinado a (1) ayudarle a determinar si su negocio 
necesita una computadora, y (2) ponerlo al tanto de los factores significativos que debe considerar 
cuando seleccione un sistema de computadoras.
¿Necesita su negocio una computadora pequeña?
Para determinar si puede beneficiarse comprando una computadora pequeña, usted debe 
hacer un examen a fondo, por escrito, de sus operaciones comerciales. Tal examen le ayudará a 
decidir inteligentemente, en base a sus necesidades, de modo de seleccionar la computadora más 
apropiada para sus negocios.
Karl G. King y Mark L. Hildebrand identificaron los siguientes cinco puntos que se deben 
considerar, en el artículo "How to help a client select a data processing system” publicado en 
The Practical Accountant, en mayo de 1983.
1. Areas que presentan problemas. ¿Cuáles son las áreas que le presentan problemas en 
su negocio? Describa el modo en que los mismos se manejan actualmente. Por ejemplo, 
sus listas de direcciones exigen actualización constante y la tarea debe hacerse ma­
nualmente.
2. Automatización. ¿Cómo reconoce las tareas que se prestan a automatización? Res­
puestas afirmativas a las siguientes preguntas son buenos indicadores de que una com­
putadora pequeña puede ayudarle a conducir sus negocios:
• ¿Tiene su negocio costos elevados de empleados de oficina?
• ¿Hay muchas operaciones repetitivas, de gran volumen y que llevan mucho tiempo, 
en su negocio?
• ¿Se usan en su negocio técnicas lógicas o matemáticas complejas? ¿Se necesita gran 
exactitud en estas técnicas?
• ¿Se necesita resumir información que debe ser tomada de más de unos pocos archivos?
• ¿Se necesitan informes más rápidos y más exactos?
• ¿Se cuenta con poco tiempo para tomar decisiones en su negocio?
3. Volumen de actividad comercial. ¿Tiene su negocio un volumen suficiente de ventas 
como para merecer automatización? El reconocer que usted necesita algo de automati­
zación (que es el caso de la mayoría de los negocios) no es suficiente; su negocio debe 
contar con cantidades significativas de tales transacciones como para justificar el costo 
de una computadora. Para examinar el volumen de cuentas a cobrar de su negocio, 
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complete el cuestionario del documento A, página 119. Las primeras cuatro columnas 
del cuestionario dan información sobre el volumen histórico y actual de cuentas a cobrar 
y actividades relacionadas de su negocio. Para poder planear, complete la columna final 
que muestra el crecimiento que usted espera en el volumen de cuentas a cobrar. Si espera 
un índice de crecimiento de más del 20% por año, probablemente necesitará tomar más 
personal en algún momento, o considerar comprar una computadora para ayudarlo a 
procesar las cuentas a cobrar.
4. Ahorros. ¿Cuánto ahorrará su negocio si compra una computadora? Ejemplos de áreas 
donde se puede ahorrar comprando una computadora son reducción en los gastos de horas 
extras para el personal o eliminación del uso de una oficina de servicios. Recuerde, sin 
embargo, que la mayor ventaja de comprar una computadora es que usted podrá producir 
información más exacta y más rápida para tomar decisiones en sus negocios.
5. Costo de la computadora. ¿Cuál es el máximo que está dispuesto a gastar en una 
computadora? Para determinar el costo total de una computadora debe incluir: la com­
putadora en sí, los programas de funcionamiento, costos de mantenimiento de la segu­
ridad física de la computadora, costos para adiestrar el personal, costos de contingencias 
de respaldo en caso que el equipo se descomponga, seguros y contratos extensos de 
servicios. También es importante anticipar necesidades futuras para procesamiento de 
datos en su negocio. ¿Crecerá su negocio en poco tiempo? Si es así, puede necesitar 
comprar más programas y adquirir memoria más extensa para la computadora, muy 
pronto. Es difícil determinar estos costos, sin embargo, sin hablar con un vendedor de 
computadoras.
Cómo seleccionar una computadora
Una vez que usted haya tomado la decisión de que una computadora le ayudará a lograr 
éxito en su negocio, estudie las publicaciones sobre el tópico y averigüe cuáles son los tipos de 
computadoras que sus colegas están usando en sus negocios. Después, pregúnteles si están 
satisfechos. Indague también acerca de la calidad del servicio prestado por los vendedores, después 
de la venta. El gasto que significa ser dueño de un sistema que no cuenta con apoyo del vendedor 
local puede consumir rápidamente cualquier ahorro inicial. Póngase en contacto con varios 
vendedores de computadoras y compare las características de cada computadora y las del sistema 
de apoyo del vendedor. Como base para sus conversaciones con los vendedores, compile una lista 
de todas las funciones que usted desea que su computadora realice. El Documento B, página 
120, es una lista parcial, por categoría, de varios usos para una computadora. Considere asistir 
a una reunión de un "grupo de usuarios”; muchos vendedores organizan sesiones de este tipo 
para los que compran equipo por primera vez.
Una vez que se ha enterado de todo lo posible, por su cuenta, debe estar listo para hablar 
con vendedores acerca de computadoras específicas. Sus conversaciones con cada uno de los 
vendedores deben proporcionarle un buen conocimiento acerca de cada uno de los siguientes 
puntos relacionados con las computadoras.
Programas. Este es el término con que se describe el juego de instrucciones que ordena a la 
computadora a realizar una tarea específica. Los programas vienen en varios lenguajes de com­
putadoras. Para poder usar las computadoras comerciales actuales, no es necesario entender 
completamente todos los detalles de los lenguajes para programas o como escribir un programa. 
Se pueden comprar varios programas listos para funcionar en la mayoría de las computadoras 
disponibles en el mercado. Sin embargo, es importante entender los programas de computadoras 
específicas que pueden utilizarse en una computadora dada.
Numerosos "programas de aplicación” han simplificado enormemente muchas actividades 
comerciales de rutina. Por ejemplo, los programas disponibles para las funciones de contabilidad 
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del libro diario, cuentas a cobrar y cuentas a pagar, realizan estas funciones rápida y eficiente­
mente. Usando los programas de "planillas” para planeamiento financiero, usted puede utilizar 
el enfoque de "¿qué pasaría si. . . ?” para ensayar alternativas como, por ejemplo, comparar 
hipotecas con diferentes porcentajes de interés, a lo largo de varios años de pago.
La parte más importante de seleccionar una computadora consiste en hablar con el vendedor 
y enterarse de los programas disponibles para sus necesidades comerciales. Lleve consigo la lista 
de problemas con que se enfrenta en su negocio. Un buen vendedor debe poder encontrar pro­
gramas específicos para resolver tales problemas, pero cerciórese de que estos programas real­
mente funcionan, pidiendo al vendedor que demuestre su funcionamiento. Lea la documentación 
o las instrucciones para el usuario, para determinar si las mismas son claras y completas.
Equipo. Después que ha seleccionado sus programas, el vendedor debe poder aconsejarle acerca 
del equipo compatible con los programas en los cuales los mismos se pueden utilizar. El equipo 
es el componente físico del sistema de computadoras. Generalmente consta de una unidad pro­
cesadora central que desempeña operaciones matemáticas, lógicas y de control, y varios aparatos 
conectados para recobrar, imprimir, almacenar o transmitir datos. No todas las unidades pro­
cesadoras pueden funcionar con todos los programas; los programas se escriben para unidades 
procesadoras específicas.
Al comenzar a reducir el número de equipos de computadoras que está considerando puede 
hallar útil el considerar la siguiente lista de características como temas para hablar con los 
vendedores.
Capacidad de memoria. La unidad procesadora central contiene una capacidad de memoria 
que se define como "bits y bytes”. Un "bit” es la unidad más pequeña de información que la 
computadora puede manipular. Las memorias de las computadoras frecuentemente se estruc­
turan en unidades de "bytes”, o colecciones de 8 "bits” de información. Es importante hablar con 
el vendedor acerca de la cantidad máxima de "bytes” de capacidad con que cuenta la computadora 
que está considerando para manejar sus programas. La memoria de computadoras frecuente­
mente se indica en miles de "bytes” o "kilobytes” (K), 32K, 64K, 128K, 256K, o más.
Al hablar sobre la capacidad de memoria de una computadora dada, pregunte acerca del 
modo como se almacena la información en la computadora. La memoria de las computadoras 
comerciales viene en forma de discos duros o blandos. Los discos duros son platos metálicos, 
magnéticos, que dan vuelta de modo similar a un disco fonográfico, y que pueden almacenar 
muchísima información. Generalmente son bastante más caros que los discos blandos. Un disco 
blando, o "diskette” es un solo círculo de película o material plástico magnético, en un empaque 
pequeño de cartón. Los discos blandos son mucho más baratos que los duros, pero no duran tanto 
ni almacenan tantos datos.
Resumiendo, necesita hablar con cada vendedor sobre: (1) la cantidad de memoria alma­
cenada que usted necesita, y (2) el tipo de aparato de almacenamiento (disco duro o blando) que 
se ajusta mejor a sus necesidades.
Terminal de video. La terminal de video, o pantalla, es el aparato en el cual el usuario lee 
los datos. La terminal cuenta con un tubo de rayos catódicos que proporciona las imágenes 
visuales de los datos manipulados por el usuario. La pantalla es la "ventanilla” que usa el 
operador para vigilar la operación del programa.
Las terminales vienen en varios tamaños y estilos. Los tamaños de las pantallas van desde 
unas pocas pulgadas a diez a doce pulgadas de ancho (25 a 30 cm). Usted debe probar trabajar 
con varios tamaños diferentes para ver cuál es el más adecuado para usted y los que vayan a 
usar la computadora regularmente.
Actualmente se dispone de terminales en donde las imágenes aparecen en colores sólidos 
y en varias combinaciones de color sobre un fondo negro. Las pantallas en colores con fondo 
negro son color ámbar, verde y blanco. A pesar de que las terminales en colores son preferibles 
para reducir el cansancio ocular, su costo es mayor.
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Teclado. El teclado de una computadora es similar al de una máquina de escribir, pero gene­
ralmente tiene más teclas para desempeñar funciones especiales que controlan el proceso de la 
computadora. Muchos teclados también cuentan con un teclado de números, similar al de una 
máquina de sumar, con el que se pueden manipular números muy rápidamente. Usted debe 
asegurarse de que está cómodo usando el teclado tanto desde el punto de vista del toque, como 
desde el de realizar funciones fácilmente.
Impresor. Si decide comprar un impresor para su computadora (generalmente el precio es por 
separado), debe conocer los tres tipos más populares: matriz de puntos, margaritas y chorro de 
tinta. Cada uno de los métodos se refiere al mecanismo impresor. Los impresores pueden costar 
desde $300 hasta $3000. Los impresores de matriz de puntos generalmente imprimen más rá­
pidamente y tienden a ser más baratos, pero no producen copia de alta calidad, ya que cada uno 
de los caracteres se compone de muchos puntos pequeñísimos. Por el contrario, los impresores 
margarita producen caracteres completamente formados, de alta calidad, pero generalmente son 
más caros y lentos. El tercer tipo de impresor es a chorro de tinta que sopla chorritos pequeños 
de tinta para formar los caracteres impresos. Este impresor es más silencioso que los otros dos 
y puede producir imágenes en color. Otra alternativa, si usted cuenta con una máquina de 
escribir IBM Selectric, es comprar una interfaz con su computadora para que la Selectric pueda 
funcionar como impresora. Finalmente debe decidir si es preferible un tipo individual de impresor 
o si necesita una combinación de impresores.
Pregunte también al vendedor acerca de la velocidad de los impresores que esté conside­
rando. Los impresores tienen velocidad variable, desde una docena de caracteres por segundo a 
varias líneas por minuto. Recuerde que el impresor frecuentemente es el aparato más lento del 
sistema de computadora y, si compra un impresor demasiado lento, irá en detrimento de la 
productividad del sistema completo.
Gráficas. Si la capacidad de crear gráficas (que pueden ser simples, como barras, o muy com­
plicadas, como planos) tiene importancia en su negocio, pregunte al vendedor cuál es la capacidad 
para crear gráficas tanto del equipo como de cualquier impresor que esté considerando. Algunos 
impresores no pueden imprimir gráficas y otros necesitan adaptadores específicos o tableros 
adicionales que van dentro del computador. Algunos pueden necesitar también programas es­
peciales.
Compatibilidad. Asegúrese de preguntar al vendedor cuál es la compatibilidad de otros equipos 
adicionales (como "modems”, que permiten que su computadora obtenga y transmita datos por 
teléfono). Nunca se debe asumir que tal compatibilidad existe, aun en equipo proveniente del 
mismo vendedor.
Comienzo de la selección
Presumiblemente usted ha visitado varios vendedores y ha decidido qué sistema de com­
putadoras se ajustará mejor a sus necesidades. Es importante, ahora, repasar todas las ventajas 
y desventajas de cada sistema que está considerando. La publicación Datapro Directory of Small 
Computers, publicada por Datapro Research Corporation, de Deltran, N.J. sugiere que usted 
pida a cada uno de los vendedores que está considerando, que le proporcionen lo siguiente.
• Especificaciones detalladas y precios de todos los componentes, incluyendo equipo, pro­
gramas, capacidades de expansión y limitaciones, y que describan la compatibilidad con 
otros equipos y programas.
• Propuesta detallada especificando el respaldo técnico y adiestramiento ofrecidos por el 
vendedor, información sobre garantías y las fechas aproximadas de entrega del equipo.
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¿Se encargará el vendedor de armar el sistema y examinar por defectos y daños o tendrá 
que armar el sistema usted mismo?
• Ensayo del equipo.
• Lista de referencia de usuarios que han comprado sistemas y aplicaciones similares. 
Estas personas podrán compartir información y avisarle acerca de problemas potenciales.
Después que haya recibido esta información y haya observado cada uno de los sistemas en 
uso, usted podrá escoger el sistema que se ajusta mejor a sus necesidades. Ningún sistema será 
perfecto, pero usted debe quedar satisfecho con el sistema que ha seleccionado para su negocio.
¿Alquilar o comprar una computadora o usar una oficina de 
servicio?
Pero, ¿es necesario comprar una computadora? Datapro Directory of Small Computers acon­
seja a los comerciantes que consideren alquilar. Una consideración importante es el tiempo que 
un sistema específico pueda manejar sus necesidades. Si el sistema puede ser aumentado, y no 
parece ser probable que su compañía crezca a un paso más rápido que la computadora, puede 
ser mejor comprar el sistema. Sin embargo, si este sistema probablemente no podrá cumplir con 
las operaciones por más de los próximos tres años, puede ser mejor que alquile equipo de pro­
cesamiento de datos.
Otra alternativa que se debe considerar es usar una oficina de servicios. El personal de 
estas oficinas proporciona una variedad de servicios de procesamiento de datos, teneduría de 
libros y mantenimiento de nómina para negocios, a precios competitivos. Una oficina de servicio 
puede ser una solución temporaria mientras usted considera comprar una computadora.
Conclusión
En algún momento, muchos dueños de negocios considerarán obtener una computadora 
pequeña. Esta decisión debe hacerse cuidadosamente. El sistema que usted finalmente compre 
debe servir su situación comercial específica, de modo financieramente eficaz si es que realmente 
valdrá la pena en su caso.
Terminologíadecomputadoras
Archivo. Bloque lógico de información designado con un nombre, y considerado como una unidad 
por el usuario. El archivo se divide físicamente en informes más pequeños.
Básico. Lenguaje popular de computadoras, inventado para propósitos educacionales. Es un 
acrónimo de la descripción inglesa "Beginner’s All-Purpose Symbolic Instruction Code” (código 
de instrucciones simbólicas para cualquier propósito, para principiantes). Este lenguaje se usa 
para programar muchos sistemas de computadoras.
Bit. (bitio). Contracción del inglés "Binary Digit” (dígito binario). Señal eléctrica o parte de 
datos, o un número que se considera como en dos estados que pueden estar: encendidos o apagados, 
uno o cero, sí o no. Los bits se usan en sistemas electrónicos para codificar instrucciones y datos. 
Generalmente se agrupan en grupos de cuatro ("nybbles”), de ocho o nueve ("bytes”) o en unidades 
mayores.
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Byte. Grupo de ocho bits o señales electrónicas que, cuando se consideran en conjunto, repre­
sentan un trozo de información o una instrucción de programa de lenguaje de la computadora.
Circuito impreso. (Ver Lasca.)
Densidad. La cercanía con que se almacena la información en un medio, específicamente discos 
para almacenamiento de memoria. Se mide linealmente en bits por pulgada, y radialmente en 
el disco en trayectorias por pulgada.
Disco. Objeto plano, circular, que se asemeja a un disco fonográfico. De la misma manera que 
el disco fonográfico "almacena” música, el disco almacena información. El disco se inserta en 
una unidad de disco con movimiento rápido de rotación. La unidad imprime información nueva 
en el disco y lee cualquier información que ya se ha almacenado en él. Hay dos tipos principales 
de discos en las microcomputadoras, los discos flexibles blandos (diskette o disquet) y los discos 
duros, que tienen una capacidad de almacenaje diez a treinta veces superior que los discos blandos.
Lasca. Grupo de circuitos electrónicos que puede desempeñar un gran número de funciones. 
Estos circuitos electrónicos pueden producirse e imprimerse en una lasca ("chip”) de silicona de 
aproximadamente un cuarto de pulgada cuadrada. La lasca se monta en un enchufe cuyas clavijas 
entran en un receptáculo en un tablero de circuitos impresos.
Lenguaje. Cualquier juego unificado, relacionado, de órdenes o instrucciones que puede ser 
aceptado por la computadora. Los lenguajes de bajo nivel son difíciles de usar, siendo muy 
similares a las operaciones fundamentales de la computadora. Los lenguajes de nivel elevado se 
asemejan algo al inglés, e interactúan con los lenguajes de bajo nivel que ordenan la operación 
del equipo.
Memoria. Porción de la computadora que contiene el programa y los datos que la computadora 
necesita para resolver un problema.
Microcomputadora. Un sistema pequeño pero completo de computadora, incluyendo unidad 
procesadora central, memoria, interfaz de entrada/salida y fuente eléctrica.
Modem. Modulador/desmodulador. Un aparato que transforma los pulsos eléctricos de la com­
putadora a tonos audibles para transmitir por teléfono a otra computadora. Un modem también 
recibe tonos y los transforma a señales eléctricas que pueden ser procesadas y almacenadas por 
la computadora.
Monitor. Unidad de video (como pantalla de televisión) que contiene un tubo de rayos catódicos, 
amplificadores de video, examen horizontal y vertical y circuitos de sincronización, además de 
fuente eléctrica.
Pantalla. (Ver Monitor.)
Programas. (1) Colección o grupo de programas destinados a desempeñar una función específica. 
(2) Cualquier juego de órdenes usadas para operar una computadora.
Sistema de operaciones. Programa que controla el funcionamiento interno de la computadora, 
pero que no desempeña tareas específicas, como, por ejemplo, procesamiento de textos.
Terminal. Equipo que consta de un teclado para insertar datos y un impresor o pantalla de 
video para extraer datos en y desde la computadora, respectivamente.
Tubo de rayos catódicos. Pantalla de tipo video, para presentar información y gráficas.
Unidad de disco. Equipo que lee, a muy alta velocidad, los datos computadorizados almacenados 
en medios magnéticos llamados discos.
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Documento A
Cuestionario sobre el volumen de cuentas a cobrar
Volumen Histórico










• Número promedio de
clientes a crédito
• Número promedio de 
estados de cuenta por ----  
mes
• Número promedio de 
días que las facturas 
abiertas quedan sin 
pagar
• Promedio diario de 
cantidades de dólares de  
recibos en efectivo
• Número mensual 
promedio de nuevos  
clientes a crédito
• Número diario promedio 
de transacciones a -------
crédito
• Número diario promedio 
de transacciones en  
efectivo
Adaptado del cuestionario preparado por Karl G. King y Mark L. Hildebrand, en "How to help a client 
select a data processing system,” The Practical Accountant, vol. 16, No. 5 (mayo de 1983), pág. 10.
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Quizás entre nuestros lectores haya varios que tengan conocimientos de la terminología 
comercial que se emplea en esta guía, o entiendan el uso de la misma, tal y como se explica en 
cada sección. Para los que no estén seguros, algunas palabras comerciales son definidas y ex­
plicadas en la presente sección. Este "breve diccionario de palabras comerciales” también puede 
ser usado aparte de la guía. Los términos se disponen en orden alfabético con las breves defi­
niciones seguidas de comentarios adicionales o ejemplos.
Activos. Un activo es algo que es propiedad del negocio y que es utilizable en el mismo.
Algunos activos son necesarios para que las personas puedan trabajar o para hacer funcionar 
el negocio: terrenos, edificios, equipos, camiones, y cosas por el estilo. Estos activos son, en 
general, mantenidos durante largos períodos y no se venden para realizar utilidades para la 
compañía.
Otros tipos de bienes activos pueden ser guardados durante períodos relativamente cortos 
y se venden para realizar utilidades para la compañía, o se usan para comprar otros bienes o 
sufragar los pagos de amortización de los costos del negocio. Tales renglones comprenden in­
ventarios que se venden para realizar utilidades, o dinero en efectivo, lo que se gasta para 
comprar otros bienes o para pagar otros gastos. Se consideran las cuentas por cobrar como bienes 
de activo porque representan dinero que se le debe a uno. Tan pronto como le sean pagadas estas 
deudas usted tendrá más dinero en efectivo para utilizar.
Consorcio de socios. Un consorcio de socios es una de las tres formas fundamentales para el 
establecimiento legal de su compañía. Las otras dos formas básicas son: único dueño y sociedad 
anónima.
En esta forma de establecimiento hay dos o más dueños quienes establecen el negocio, 
invierten la equidad del dueño, y reparten las utilidades o las pérdidas de la compañía. Antes 
de establecer la compañía, los dueños (llamados socios) deberán ponerse de acuerdo en cuanto 
a la equidad de dueño de cada socio, y la cantidad que cada uno debe aportar, el alcance de las 
tareas de cada socio en la compañía, la repartición de utilidades o pérdidas de cada uno, etc. 
Este acuerdo debe elaborarse por escrito, para evitar malentendidos futuros. Es preferible que 
un abogado elabore el convenio. Si el negocio no goza de éxito y el consorcio no puede pagar todo 
lo que debe, quizás se requiere que lo paguen los socios, haciendo uso de sus bienes personales.
Costos de ventas. El costo de ventas representa el costo de los productos o servicios específicos 
que vende el negocio.
Cuando el producto vendido sólo se compra de otra compañía para volverse a vender, el 
costo de venta es fundamentalmente el precio pagado al suministrador. Cuando se fabrique o 
arme el producto, el costo de venta incluye los costos de las piezas requeridas en el producto, la 
mano de obra requerida para la fabricación, y los otros costos relacionados directamente al 
producto.
Si el negocio vende servicios, el costo de ventas incluye principalmente los sueldos de las 
personas que suministran los servicios más ciertos otros costos que se requieren y que se rela­
cionan directamente al servicio. El costo de ventas es restado de las ventas para descubrir la 
utilidad neta.
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Cuentas por cobrar. Las cuentas por cobrar son las cantidades de dinero que le deben otras 
personas a su negocio.
Muchas veces, cuando se vende un producto o servicio de su negocio, se recibe dinero al 
contado, enseguida, del comprador. En otras ocasiones, se venderán cosas a crédito. La cantidad 
que le debe el comprador se denomina como "por cobrar”, puesto que se le debe a Ud. pero aún 
no se ha recibido el dinero.
El opuesto de las cuentas por cobrar son las cuentas por pagar. Las sumas por cobrar forman 
parte de los bienes de activo.
Cuentas por pagar. Las cuentas por pagar son las sumas en efectivo que debe su negocio a 
otras personas o negocios.
Muchas veces, cuando se compre un producto o servicio, pagará Ud. enseguida al contado 
al vendedor. En otras ocasiones, se compran cosas "a crédito.”
Las sumas que debe su negocio se denominan como "por pagar” puesto que aún se hallan 
pendientes de pago. El opuesto de por pagar es la denominación de por cobrar.
Declaración de ingresos. Una declaración de ingresos es un informe que indica la suma de 
dinero que ha ganado o perdido el negocio, durante un período de tiempo. El período puede ser 
un día, una semana, un mes, un año o más. En general, este informe abarca un mes a lo menos 
y no más de un año.
El siguiente ejemplo indica el aspecto en general de una declaración de ingresos:
Ventas $1,000




Impuestos sobre la renta 100
Utilidad neta $ 100
La cifra indicando la utilidad neta no significa que habrá un aumento de dinero en efectivo 
por tal suma durante el período que comprende la declaración. Alguna parte de la utilidad puede 
haberse invertido en aumentar equipos, inventarios, y cosas por el estilo o en reducir los pasivos.
Descuentos sobre ventas. Un descuento sobre ventas representa una reducción del precio 
normal que cobra de otra persona o negocio cuando le compren algo.
Un descuento del precio normal que el cliente le pague puede ocurrir en las siguientes 
situaciones:
• Cuando un cliente le pague al contado enseguida, sin pedir nada a crédito
• Cuando el cliente compre en mayor cantidad, ahorrándole a Ud. los costos de manejo, 
envío y otros similares, puede ser que exista la posibilidad de hacer la venta a un precio 
reducido
• Cuando tenga mercancía averiada o vieja, la cual sólo puede ser vendida a un precio 
reducido
Deuda incobrable. Una deuda incobrable es una suma de cuentas que no se pueden cobrar.
Se crea una cuenta por cobrar cuando una cosa es vendida pero no se cobra enseguida. Si 
el cliente nunca le paga esa suma, ya no tiene Ud. una cuenta por cobrar y ha perdido la suma 
de dinero que esperaba recibir. Se denomina cuenta morosa o deuda morosa porque su cliente 
no le pagó la suma que le debía.
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Dinero en efectivo. Efectivo es el dinero que puede cargarse en el bolsillo, en la caja registra­
dora o en el banco.
El dinero en efectivo en su bolsillo que pertenece al negocio no debe ser mezclado con su 
dinero personal en efectivo. Asimismo, exceptuando ciertos casos, nada de este dinero debe 
gastarse para comprar cosas para su negocio. El dinero en efectivo en el banco para usar en su 
negocio, de costumbre, estará en una cuenta corriente. Se gasta este dinero sólo por medio de 
cheques. Con la excepción de ciertos casos, los cheques deben emitirse para comprar todas las 
cosas de su negocio. El dinero en efectivo es un activo.
Edificios. Los edificios incluyen cualquier fábrica, almacén, oficina, tienda o garaje de que el 
negocio es titulario.
Cualquier estructura utilizada para fines del negocio o para contener el inventario o equipos 
de que el negocio es considerado el titulario, se considera un edificio.
Tales edificios pueden estar en terrenos de propiedad del negocio o pueden estar en terrenos 
alquilados. Asimismo, los edificios mismos pueden ser de propiedad del negocio o alquilados. Si 
son de propiedad del negocio se indicarán en el Balance; cuando son alquilados suelen no indicarse 
allí, porque sólo los bienes de propiedad se indican en el Balance. Los edificios pertenecen a los 
bienes de activo.
Equidad del dueño. La equidad del dueño representa la suma de dinero en efectivo, u otros 
bienes, de activo, que se hayan invertido en el negocio y que hayan permanecido en el negocio.
Esta suma se descubre al restar el pasivo del negocio del activo; la suma restada representa 
su inversión en el negocio.
La suma en dinero de su inversión en el negocio representa la diferencia entre el activo y 
el pasivo del negocio; la suma no indica lo que vale el negocio. Si vendió el negocio por una suma 
de dinero al contado y pagó la totalidad de su pasivo, la suma que quede, representaría más o 
menos lo que se llama su inversión en el negocio.
Equipos. Los equipos incluyen maquinaria, camiones, automóviles, herramientas, mostradores, 
balanzas, carretillas, gabinetes, unidades de aire acondicionado, y otros equipos de propiedad 
del negocio.
Algunas piezas de equipo que se usan para el mismo fin se agrupan con la denominación 
de "equipos de entrega”, "equipos de fábrica”, "equipos de oficina”, etc. Los equipos son bienes 
de activo.
Estado de Cuentas. Este es un balance en forma de un informe que indica, al día, cuáles son 
los bienes titulares, cuáles son los activos, y cuántas obligaciones o compromisos se deben a 
otros, cuáles son los pasivos, y el monto de su inversión en el negocio.
Este tipo de informe se llama planilla de balance, o Estado de Cuentas, debido a la forma, 
con las sumas a la izquierda y a la derecha siendo iguales, o en "balance”, tales como se indican 
en este ejemplo:
Activo Pasivo y equidad del dueño
Efectivo $100 Cuentas por pagar $100
Por cobrar 300 Documentos por pagar 100
Activo fijo 200 Hipoteca por pagar 200
400
Equidad del dueño 200
$600 $600
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Por consiguiente, el monto del pasivo y la inversión en el negocio siempre será igual al 
monto del activo; asimismo, para descubrir la inversión en el negocio, tendrá que restar el pasivo 
del activo.
Una planilla de balance se llama también estado de cuentas porque indica la situación 
financiera del negocio al día.
Facturas. Una factura es una cuenta. Se puede enviar una cuenta a uno de sus clientes, o puede 
recibir una cuenta de unos de sus suministradores (designados como vendedores).
Una cuenta enviada a un cliente se llama factura de cliente; una cuenta recibida de un 
suministrador se llama una factura de vendedor.
Puesto que las palabras "factura” o "cuenta” u "orden” se usan para distintos fines, pueden 
causar cierta confusión. Empero, siempre es preferible llamarla factura de cliente y la otra una 
factura del vendedor o factura de compra.
Fondo para gastos menores. Este es un fondo especial de dinero en efectivo que se utiliza 
para pagar los gastos menores en efectivo.
En general, debe pagar sus cuentas por medio de cheques. A veces, sin embargo, se presenta 
la necesidad de comprar cosas menores o pagar un recibo de entrega con dinero en efectivo. Por 
consiguiente, puede ser más conveniente guardar en un lugar seguro un fondo especial de 
cantidades pequeñas de dinero en papel y monedas. Estas sumas no deben guardarse en la 
máquina registradora o, cuando menos, si se guardan allí, deben ser conservadas aparte de los 
otros dineros en la máquina registradora.
Impuestos por pagar sobre la renta. Los impuestos pagaderos sobre la renta representan los 
impuestos que su negocio debe pagar al Gobierno Federal, estatal o local.
De costumbre, estos impuestos deberán pagarse sólo cuatro o cinco veces al año y, por 
consiguiente, durante ciertos períodos se deben al gobierno los impuestos que todavía no se hayan 
pagado. Estas sumas, como otras sumas por pagar, son compromisos con la excepción que re­
presentan sumas debidas a cuenta de impuestos sobre la renta. Los impuestos sobre la renta por 
pagar son parte del pasivo.
Impuestos sobre la renta. Los impuestos sobre la renta son los que tienen que ser pagados al 
Gobierno Federal y estatal, a base de las utilidades realizadas del negocio.
Los impuestos sobre la renta representan un costo al negocio y, por consiguiente, se indican 
como parte de la declaración de los ingresos.
Informe de recepción. Un informe de recepción es una planilla en la cual Ud. o uno de sus 
empleados ha escrito la descripción, y las cantidades, de las mercancías pedidas de un su­
ministrador, y que se entrega. Para cumplir este fin, para que tenga un registro de lo que se ha 
recibido, se elabora este informe. Más tarde, cuando se reciba una factura del vendedor com­
prendiendo los artículos, debe cotejarse con los artículos que indica la factura, en comparación 
con el informe de recepción, para asegurarse que haya recibido todo lo que abarca la factura.
Inventario. Esta palabra es de suma importancia para esos negocios que venden un producto. 
Para tales negocios, el inventario comprende el artículo que se ha comprado o fabricado y que 
aún no se ha vendido. En la mayoría de los negocios que venden un producto, es necesario 
mantener un inventario de los productos que se venden a los clientes.
En algunos casos, los productos que se venden son comprados de otra compañía (su su­
ministrador) y vendidos a sus clientes sin efectuar cambios, excepción hecha de ponerlos en otro 
envase. En otros casos, los productos que se venden son fabricados o armados dentro de la 
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compañía; si éste es el caso, el inventario consiste tanto en los productos elaborados como en las 
partes y piezas que se emplean para terminar el producto.
A veces, artículos tales como sobres, papel de escritorio, y otros formularios impresos pueden 
ser incluidos en el inventario.
Los negocios que venden servicios, típicamente no tienen inventarios, con excepción de 
inventarios de artículos de suministro. El inventario forma parte de los bienes de activo.
Otros costos de operaciones. Los otros costos de operaciones incluyen todos los gastos excep­
tuando los que se relacionan directamente con el producto o servicio que vende el negocio.
Los costos que se relacionan directamente al producto o servicio están incluidos en el costo 
de ventas. Otros costos de operaciones comprenden tales renglones como los sueldos para vende­
dores, secretarias y oficinistas, reparaciones de muebles de oficina, seguro de hospitalización 
para oficinistas, etc. Otros costos de operaciones representan una deducción hecha de las ventas 
para descubrir la utilidad neta.
Pagos a cuenta. Los pagos a cuenta son las cuentas por cobrar que se definen como las sumas 
de dinero en efectivo que le deben otras personas. Cuando paguen una parte de su deuda, han 
efectuado un "pago a cuenta.”
Pasivo. El pasivo representa lo que debe el negocio a otras personas o a otro negocio. El pasivo 
comprende tales cosas como cuentas por pagar, impuestos por pagar sobre la renta, u otros 
compromisos de la compañía.
El pasivo puede comprender cualesquiera de las siguientes deudas:
1. Compras de bienes de activo por los cuales no paga Ud. en efectivo enseguida, y por los 
cuales debe usted a alguien.
2. Costos de operaciones para nóminas, cuentas de luz y cosas por el estilo, que no se pagan 
inmediatamente, y por los cuales debe Ud. a alguien.
3. Préstamos de dinero del banco o de otro negocio, que deben ser reembolsados.
Algunos pasivos deben pagarse dentro de corto plazo, tales como nóminas y cuentas de luz. 
Otros no tendrán que pagarse hasta más tarde, tales como los préstamos bancarios.
Proyección de ingresos. Una proyección de ingresos es un estimado de la cantidad de dinero 
que se espera que gane su negocio en el futuro.
Una declaración de la proyección de sus ingresos tendrá, al terminarse, el aspecto de una 
declaración de rentas. La diferencia estriba en el factor de que la declaración de rentas refleja 
lo que ha occurrido en el pasado, y una proyección refleja lo que se espera occurra en el futuro. 
Esta proyección puede comprender un mes, un año, o varios meses o varios años.
Quiebra. Quiebra es un acuerdo legal para satisfacer deudas de una persona u organización 
que es parcial o completamente incapaz de pagar lo que debe.
El propósito de las leyes de quiebra consiste en distribuir, igualmente por medio de un 
oficial nombrado por la corte, los bienes de la entidad en quiebra entre todos los acreedores. En 
la mayoría de los casos, los procedimentos de quiebra libran al deudor de toda otra obligación 
por las sumas que debe a terceros.
Hay dos tipos principales de quiebra: voluntaria e involuntaria. La quiebra voluntaria 
puede ser declarada por una persona u organización por petición a corte federal de distrito y 
presentando declaraciones financieras que muestren su situación financiera. Una quiebra in­
voluntaria puede ser iniciada por los acreedores de la persona en quiebra, una vez que se han 
demostrado ciertas declaraciones financieras contra el deudor.
127
Referencias. Las referencias son los nombres de personas que se facilitan a alguien para que 
pueda comunicarse con tales fuentes para hacerles preguntas relacionadas con Ud. o su negocio.
Ud. haría esto para que alguien, a través de otros, pueda familiarizarse con sus negocios 
para formar opiniones independientes acerca de su carácter, costumbres personales, tempera­
mento, y cosas por el estilo. Las personas representadas por las referencias pueden ser de la 
familia, amigos, socios comerciales, maestros de escuela, y suele ser la misma persona que solicita 
las referencias quien indicará el tipo de referencias necesarias.
Registro del estilo comercial. Una inscripción en el registro comercial se obtiene cuando se 
envía un formulario debidamente completado al estado, para evitar que alguien haga uso del 
nombre de su compañía. Esto no se requiere si su compañía es una sociedad anónima.
Esta situación es preferible, para que no haya ninguna situación de confusión entre la 
compañía de usted y la de otra persona. Es indispensable enviar este formulario a las autoridades 
competentes si su compañía tiene dueño único o es un consorcio de socios, solamente; y el Estado 
no dejará que otra compañía utilice el nombre de la suya. Si su compañía se establece como 
sociedad anónima, no es necesario registrar este formulario, puesto que el Estado permite que 
una sola compañía use el mismo nombre.
Renuncia del dueño de propiedad. La renuncia del dueño del local es un documento legal 
firmado por el dueño del local que es alquilado para su negocio. Tal documento, de costumbre, 
no se necesita si no es solicitado por un suministrador o banco, etc.
Cuando firme el dueño del local una renuncia, entrega la garantía que no tratará de retener 
ninguna parte de su inventario, muebles, u otras cosas que están en el local, si falla usted en 
su compromiso de pagar el alquiler, hasta que se pague dicho alquiler.
Sello social. Un sello social es un apunte fijado en ciertos documentos legales y convenios 
cuando una de las partes es una sociedad anónima.
Un oficial de la Sociedad firmará todo documento, y se puede agregar el sello de la sociedad. 
En general, el sello es un disco de metal, aproximadamente del tamaño de un medio dólar, 
montado en una herramienta manual de presión. El documento que requiere el sello se coloca 
entre las superficies de la herramienta y por medio de presión se imprime la configuración del 
sello en el papel.
Sociedad Anónima. La forma de sociedad anónima es una de las tres fundamentales del 
establecimiento legal de su negocio. Las otras dos son consorcio de socios y único dueño.
Para establecerse en forma procedente, una "compañía” necesita completar ciertos for­
mularios con el estado para obtener los Artículos de Incorporación, etc. En este tipo de organi­
zación, se requieren a lo menos tres personas para iniciar la compañía en el sentido de 
integradores de la corporación, o sociedad anónima. Tal sociedad vende acciones, que son cer­
tificados indicando títulos, a tantas personas como se desee, y éstos se llaman accionistas. Luego 
los accionistas eligen un consejo directivo que guía y dirige la compañía globalmente. Este Consejo 
elige un presidente y demás oficiales, quienes dirigen la compañía diariamente.
Talón de depósito. Un talón de depósito es un formulario que se entrega al banco, junto con 
las monedas, dinero en efectivo y cheques a depositarse.
Un talón de depósito es, sencillamente, un detalle de los renglones y sumas en dinero a 
depositarse en el banco. El banco guarda una copia para sus registros y le entrega una a Ud. 
para los suyos.
Tarjeta de firma. Una tarjeta de firma es una tarjeta de autenticación exigida por un banco 
cuando se establece una cuenta corriente. La tarjeta muestra las firmas de todas las personas 
que están autorizadas a firmar cheques por cuenta de su compañía para que el personal del banco 
pueda identificar esas firmas y asegurarse que sean las que deben aparecer en los cheques.
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Si una firma en uno de sus cheques comerciales difiere de la que aparece en la tarjeta de 
firmas, o es omitida, el banco no puede cambiar el cheque por dinero.
Terrenos. El terreno en el cual está situado su negocio.
Se pueden construir lotes de estacionamiento de coches, edificios, u otras estructuras en el 
terreno, o dejarlo vacío para uso más tarde. Cualesquiera plantas o árboles adicionales o exca­
vaciones para formar colinas, etc., también se consideran como terreno o costos del terreno.
Cuando este terreno es propiedad del negocio, se indica en el Estado de Balance; cuando 
se alquila, suele no aparecer en esa planilla. El terreno forma parte del activo.
Unico dueño. La forma de único dueño es una de las tres fundamentales del establecimiento 
legal de su negocio. Las otras dos son consorcio de socios y una sociedad anónima.
En esta forma de establecimiento hay un solo dueño, y si su compañía se encuentra en una 
situación de deberles a otros más dinero que el monto de sus fondos en efectivo y bienes de activo, 
los bienes personales del dueño (casa, automóvil, etc.) pueden ser exigidos y vendidos para pagar 
los compromisos del negocio.
Utilidades netas. Las utilidades netas son representadas por la suma que resta después de 
deducir de las ventas efectuadas todos los costos de operaciones del negocio.
Tales costos incluyen el costo de ventas, otros gastos de operaciones, y los impuestos sobre 
la renta.
Vendedor. Un vendedor es un suministrador a su compañía. El suministrador puede sumi­
nistrarle mercancías o servicios.
Ejemplos de vendedores son personas o compañías que venden las siguientes cosas a su 
compañía:
• Mercancía para sus existencias
• Abastecimientos para la limpieza
• Formularios, papelería y similares
• Limpieza de ventanas
• Reparaciones a vehículos y camiones
Ventas. Ocurre una venta cuando una persona u otro negocio compra el producto o servicio de 
su negocio.
La suma que se paga a su negocio constituye el monto de dinero que se agrega a las ventas 
en la primera línea de su declaración de ingresos. En algunos casos, el comprador le pagará 
enseguida. En otros casos, el comprador acordará pagarle y le deberá la suma. En cualquier 
caso, la negociación se denomina una venta. Cuando el comprador acuerda deberle por la venta, 
aparece en el Estado de Cuentas de su negocio como una cuenta por cobrar.
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